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положение
о библиотеке и библиотечном фонде областного государственного
автономного профессионального образовательного учреждеция

<<Алексеевский агротехнический техникум>>

Настоящее положение разработано в соответствии с:

Федеральным законом от 29.|2.2012 JS 273 <Об образовании в

Российской Федерации>;
- Федер€rльным законом <<О библиотечном деле) (принят 23.I|.|994

г. в ред. Федера_гlьного закона от 8.06.2015г. N9 151- ФЗ).

1. оБIциЕ положЕния.
1.1. Настоящее положение регламентирует деятельность библиотеки,

порядок формированиrI и ytleTa библиотечного фонда областного
государственного автономного профессион€lJIьного образователъного

учреждения Белгородской области <<Алексеевский агротехническиЙ техникУМ)
(далее - Техникум).

1.2. Библиотека явJuIется одним из структурньгх подр€вделений

Техникума, fiаствующим в учебно-воспитательном процессе В ЦеЛЯХ

обеспечения права у{астников образоватеJIъного процесса на бесппаТНОе

пользование библиотечно-информационными ресурсами: уrебной,
методической, художественной литературой,, периодическиМи иЗДаНИЯМИ

и информационными матери€шIами, а также является центром расПросТРаНеНИЯ
знаний, духовного и интеллекту€rльного общения, культуры.



1.3. Щели библиотеки Техникума: формирование общей культуры

личности обучающегося на основе усвоения обязательного минимума

содержан* обр*овательных rrроцрамм, их адаптация к жизни в обществе,

создание основы для осознанного выбора и последующего освоения

профессион€lJIьных образовательных процрамм, воспитание гражданствен-

ности, трудолЮ бия, уважения к правам и свободам человека, любви

к окружающей природе, Родине, семъе, формирование здорового образа жизни,

воспитание гражданствен-

I.4. Библиотека В своеЙ деятелъности руководствуется Конституцией

Российской Федерации, Законом Российской Федерации <Об образовании в

Российской Федерации>>, Федера_llЬныМ законоМ (О библиотечном деле),

постановлениями Правительства Российской Федерации и регион€tльными
нормативными правовыми актами по вопросам, отнесенным к их компетенции,

приказами и распоряжениями руководителя Техникума, а также настоящим

положением.
1.5. Техникум финансирует деятельность бибпиотеки и осуществляет

контроль за её работой в соответствии с действующим законодательством.

1.6.,щеятельность библиотеки основывается на принципах демократии)

ryманизма, общедоступности, приоритета общечеловеческих ценностей,

цражданственности, свободного р€lзвитиrl личности.
|.7. ,Щанное положение опредеJUIет IIорядок пользования источниками

информации, перечень основнъIх услуг и условия их предоставления.

1.8. Техникум несет ответственность за доступность и качество

библиотечно-информационного обсrryжив ания библиотеки.
1.9. Организация обслуживаниrI rIастников образователъного процесса

производится в соответствии с правилами техники безопасности и

IIротивопожарным и, санитарно-гигиеническими требованиями.
1.10. Фонд библиотеки Техникума создается как единый библиотечный

фо"д в соответствии с уrебными планами и rrрограммами, картотекой

книгообеспеченности образовательного процесса и информационными

запросами читателей. При формировании фонда библиотека координирует свою

деятельность со структурными подразделениrIми Техникума.

II. Основные задачи.

2.I. Полное и оперативное библиотечное и информационно-

библиографическое обеспечение студентам, педагогическим работникам,
мастераМ производственного обуrения и другим категориrIм читателеи

техникума доступа к информации, знаниям, идеям, культурным ценностям

посредством использования библиотечно-информационных ресурсов
образователъного )цреждения на рЕвличных носителях: бумажном (книжный

фонд, фонд периодических изданий), коммуникативном (компъIотерные сети) и

иных носителях в соответствии с информационными потребностями читателей.

2.2. Формирование библиотечного фонда в соотвqтствии с
Техникума,педагогической направленностью и основными профилями Техникума,

образователъными профессион€tльными ttрограммами и информационными



потребностями читателеЙ.
2.3. Организация и ведение справочно-библиографического аппарата в

традиционном режиме.
2.4. Участие в воспитательной ryманитарно -про светительской

У обl^rающижся соци€Lльно-деятельности Техникума, формирование
необходимых знаний и навыков, гражданской позиции, профессионаJIьных
интересов, развитии его творческого потенци€IJIа; пропаганда культурного
наследиrI.

2.5. Формирование библиотечно-информационной культуры, обучение
читателей современным методам поиска информации, привитие навыков

умелого польз ования книг ой, биб лиотекой, инф ормационными ресурсами.
2.6. Координатдия деятельности с предметно-цикJIовыми комиссиrIми,

обцIественными организациями, интеграц ия и взаимодействие с библиотеками
информационных систем дJIя более полного удовлетворения потребностей
читателей в литературе.

ПI. Основные функции.

3.1. Библиотека организует дифференцированное библиотечно-
информационное обслуживание читателей на абонементе и в чит€[пъном з€UIе,

применяrI методы индивиду€rпьного и |руппового обсrryживаниfl.
3.1.1. Обслуживание студентов:
. предоставляет

носитеJUIх на основе
потребностей;

. создает условиrI дJuI ре€tлизации самостоятельности в обучении,
познавательной, творческой деятельности с опорой на коммуникацию,
способствует р€lзвитию навыков самообl^rения;

организует обучение навыкам независимого библиотечного
пользователя и потребителя информации, содействует интеграции комплекса
знаний, умений и навыков работы с книгой и информацией;

. ок€lзывает информационную поддержку в решении задач,
возникающих в процессе их уrебной, самообразовательной и досуговой
деятельности; ок€lзывает консультативную помощь в поиске и подборе
документов;

ПРИНИМает )пIастие в реализации программы воспитательнои

работы Техникума, используя р€вличные формы и методы индивидуальной и
массовой работы;

. содействует членам педагогического коллектива и администрации

у{реждениrt в организации образовательного процесса и досуга обl^rающихся.

З.|.2. Обслуживание педагогических работников:
выявляет информационные потребноQти и удовлетворяет запросы,

. связанные с обучением, воспитанием и здоровьем студентов;
выявляет информационные потребности и удовлетворяет запросы в

информационные ресурсы на р€вличнъж
изучения их интересов и информационных

области педагогических инноваций и новых технологий;



, содействует профессионал"н:i__. компетенЦИИ, повышению

квалифик zции,проведению государственной аккредитации;

. изучает степенъ удо"о,""орения """u",п"ского 
спроса с цепъю

корректироВкикомплекТоВанияиприВеДенияВсоотВеТ.':i::gТаВаИтеМатики
фонда с информаuио*r""r*" Ъоrр.бностями читателей; анапизирует

обеспеченностъ студентов уrеони*ur"ъ уrебными пособиями;

. осуществляет текущее информ"ро"u"", (дни информачии, обзоры

новых поступлений и ;а;;;u"ф, 
^ 

информирование руководства

образователъногоУЧрежДенияПоВопросаМУ''рч"о.''-образователъныМ

о бр азов aT,"HH;T;H'f#J".n. 
альный ф онд yre б ными, художественными,

на,r{ными'спраВоЧными',."дu.о.""ескиМиИна)Цно-поПУпярныМи
ДокУМенТаМинаТраДиционнъIхинеТраДиционныхносиТеляхинформациив
соответствии с У.rебными ,rnu"ur" Техникулша и образователъными

проГраММами.СамосТоятелънооIIреДеляеТисТочниккоМПлекТоВанияфондов.
ПриобретаетУIебнУо,наУчнУю'метоДическУю,сПраВочнУюиДрУгиеВиДы
изданий в соответствии с нормами книгообеспеченности;

.оСУЩестВляет)лет'раЗМеЩениеишроВеркУфонда,обеспечиВаеТеГо

сохранносТъирежиМхран::и:,р.,".'р"}rч:др.,всооТВеТс-IВиисПриказоМ
минкультуры Ъо.."" ът 02. t).iigB ,. lчп 590 ; ''риказом 

минобразования

россии от 24.08.2000 г. Ns 24;;,.й йпrе библио"Ъ"""о фондов библиотек

образователъных уIрежден"# й;;р* фондов библиотеки проводится

систематически В сроки, установленные n""io' Минфина России (об

инвентаризации библиоте""; Б;;;;;;' ОТ 04. 1 t . 1 99s Г. Ns 1 6-00- 1 6- 1 98 ;

.неДопУскае"оор'iр"Ьиефондабиблиотечl-з-инФопМационных

ресурсов образовательного r{режде ния п""гu,{_чli-_ (информlцие{)

экстремистской направленности, направленной на разжигание национаJIънои,

расовой или религиьзной ненависти и вражды, пропагандирующей насилие и

жесТокосТъ,IIорнографию,наркоМанию,ТоксикоманиЮ'антиобЩесТВенное
поведение, а также содержurrдуь рекJIаму апкогольной продукции и табачных

изделий. При формирован""'6ъiца 
библиотечно-информаlrионных ресурсов

образователъного учреждения биб,,иотека обязана проверятъ поступающие

информаuионные ресурсы, независимо от носителя информачии) на предмет

н.tjlичияинформачиИ'негаТи""о"п""оЩейнанесоВершеннолетнеГо;
. исключает литературу из фонда в соответствии с нормативными

актами. л _алfit,тlтттIи\.

процессом. 1л___--' 
.' 3.r- Формирует фонд библиотечно-информационных ресУрсоВ

техническуюз.з. Создает информаuионную пр]оlукцию:

. осуществляет библиоте.rно_ъиблиографическую 
и техЕ

обработку поступающей в фонд литературы;. оргаЕизуетиведет.Й,l"фi:::::9ffiХПЖУ.Ц
_ *ur_or" ?ffiжж,# :#;#;.йt1, картоiеки (сИ СТ еМаТИЕе СКУЮ

._-л_л-...\.- Kal'ilJlvr /r \Фrt'l 
э картотеки);

- картотеку статей, тематиЧ,:Y: 
---аппоЕТIА ТТ:*-r"Ён1;:Т#ffiЖ:r;ru"ul"#",iоо".оuurелей 

обинформационной
э



проДУкции;ВыПолняеттеМаТиЧеские'аДресныеиДрУГиебиблиографические
спраВки,сосТаВJIяеТfIоЗапросаМсПискилиТераТУры'органиЗУеТкнижные
выставки;

З.4. Принимает )ruIастие в системе повышения ква,lrификации

библиотечных работников,
3.5.РаботаетВТесноМконТактеспрепоДаВаТеляМи'IIреДсеДаТеJUIми

предметно-цикJIовых комиссий, взаимодействует с библиотеками

Алексеевского городского округа,

IV. Организация деятельности библиотеки,

4.|.СтрУктУрабиблиоТекиВкJIЮЧаеТабонементичиТаJIъныйзал.
4.2. Библиотечно_инфо|ruu"о"rrо. обслуживание осуществJIяется на

основе библиотечно-информационных ресурсов в соответствии с 1"rебным и

воспитат.п"rrur^n .rпu"urй обр*о"urельного уIреждени,I, процраммами и планом

работы библиотеки,
4.з. В целях обеспечения модернизации библиотеки

информатизации образования образовательное учреждение

библиоте*6"rrurr.ированием 
комплектования библиотечно-информационных

pecypcoBl 

".об*одимыми 
служебными и производственными помещениями в

соотВеТсТВиисострУкТУроибиблиотекиИнорМаТиВамипотехнике
безопасности эксплуатации компьютеров (отсутствие высокой влажности,

запыJIенности помещения, коррозионно-активнъIх примесей или

электропроводящей пыли); ,,,лта .гдттекоlиv
. современнойэлектронно-вычислительной,телекоммуникационноии

копировап""о-r"о*ителъной техникой,

4.4.ответственносТьЗасистеМатичносТъикаЧесТВокоМплекТоВания
основного фонда библиотеки, комплектование уrебного фонда в соответствии с

федералъными ;й;" уr.о""-"в и уrебно_методических 
изданий, создание

необходимых условий для д."r.п""ъ"" библиотеки несет руководителъ

Техникума в соответствии с уставом,
4.5. р.*"*ЪuОоты биЬл"оr.*" огrРеделяется в соответствии с 

''равилами

внутреннего распорядка Техникума,

4.6. Библиотека ведеТ докуменТацию и yIeT своей работы, представляет

отчеты и планы работы в установленном порядке,

V. Управление и штаты,

5.1.УправлениебиблиотекойосУЩесТВляетсяВ-сооТВеТсТВиис
з аконодат.п".i"о, Р о ссийской Ф едер ации, штатным р аспис анием,

5.2.обЩеерУкоВоДсТВоДеяТепЬносТъюбиблиотекиосуЩестВляеТ

5.з. ру;;;;;;;"" бибпиотекой осуществляет библиотекаръ,,которыи

6

в условиrIх
обеспечивает



несет ответственность в tIределах своей компетенции перед руководителем
техникума, обуrающимися за организацию И резулътаты деятелъности

библиотеки в соответствии с функцион€lJIъными обязанностями,

предусмОтренныМи квалификационНыми требованиrlмИl трудовым договором и

уставом образовательного уIреждения.
5.4. Библиотекаръ назначается на должность, переводится и

освобождается от должности руководителем Техникума.
5.5. Расходы на содержание библиотеки гrредусматриваются в общеЙ

смете расходов Техникума.
i.o. Трудовые отношения работников библиотеки реryлируются

трудовым законодателъством РФ-

YI. Права и обязанности библиотеки.

6.1. Библиотека имеет право:
. самостоятелъно выбирать формы, средства и методы библиотечно-

информационного обслуживания образовательного и воспитательного

процессов в соответствии с целями и задачами, укzванными в Положении о

библиотеке образовательного учреждения;
.ПреДсТаВJIяТЬнарассМоТрениеИУТВержДение

техникумапроектыдокументов: правила пользования

Положение о библиотеке;
изыматЬ документы из фонда в соответствии с <<Инструкцией по

учету библиотечного фонда>;
. определять в соответствии с правилами пользования библиотекой

Техникума, утвержденными руководителем образовательного rIреждения виды

и р€вмеры компенсации ущерба, нанесенного пользоватеJUIми библиотеки;

знакомиться с уrебными rтланами и образовательными цро|раммами

Техникума; пол)лIать от структурных подразделений Техникума материЕLлы и

сведениrI, необходимые дJUI решения rrоставленных перед библиотекой задач;

. представлять Техникум в различных }п{реждениrIх и

организациях в пределах своей компетенции, принимать }пIастие в работе

кънференций, совещаний и семинаров по вопросам библиотечной и

информационнобиблиографической деятелъности ;

. вести в установленном порядке переписку

и организациями.
6.2. Библиотека обязана:

с другими библиотеками

обеспечить пользователям возможность работы

IIредоставJIяемьIх
информационными ресурсам и библиотеки ;

библиотекой услуг;
a

a

информировать пользователей о видах

обеспечить научную организацию фондов и катаJIогов;

формировать фонды в соответствии с утвержденными федеральными

руководителю
библиотекой,

перечнlIми уrебньrх изданий, образовательными программами

образователъного учреждения, интересами, потребностями и запросами всех



категорий полъзователей;
.соВершенсТВоВатъинформачионно-бибпиографиtIескоеИ

бибпиотечное обспуживание попъзователеи; _ анформации, их
.обеспечиВатъсохранносТъиспольЗоВанияносиТелеиI

систематизацию, размещение и хранение;

. обеспечиватъ режим работы в СООТВеТСТ

полъзователей и работой образоватепъного )цреждения;

соответствии с потребностями

образователъного учреждениJI ;

. повышать квалификацию;

. создаватъ и поддерйuur" в библиотеке комфортные усповия дJIя

очuо,?.;*ъ,J;#отека ответственна за сохранностъ фондов. работники

библиотеки, виновные " .rр",rБ;;;; ущерба библиотечным фондам, несут

ответственностъ в порядке, предусмотренном действующим законодательством,

6.4. Не допускатъ форrrлЬ"Йе фонда бйy:::::_"-информационных

ресурсов образователъного у{режден,:- -^,литературой 
(информпцие{)

ЭксТреМистскойнапраВленносТи'наПраВпеннойнараЗжиганиенационапънои'
расовой или религиьзной ненависти и вражды, пропагандирующей насипие и

жестокостъ, порнографию, наркоманию, токсикоманию, антиобщественное

поведение, а также содержаIlryю рекJIаму аJIкоголъной продукции и табачнъrх

ИЗДеЛИЙ' . При ф ормировании ф онда библиотеч.rо-и"_Чlчт:ж_"т::ж;жr

образовательного учреждения библиотека обязана проверять поступающие

информаЦионныересУрсы'неЗаВисиМооТносителяинформаuИИ,НапреДМет
наличияинформации,неГаТиВноВлияюЩейнанесоВершеннопетних.

VII. Правила пользования библиотекой,

,7.|.ПравополъЗоВани'IбиблиотекойпреДосТаВляеТсястУДентам'

педагогическим работникам и другим_ категори,Iм'работников Техникума,

'7 .2. Порядок полъзования библtиотекой:

.записъстУДенТоВвбиблиоТекУпроиЗВоДиТсяВинДиВиДУалъноМ
ПоряДкепоIIреДЪяВпениюДокУМенТа'УлостоверяющеголичносТъ,и
студен:е*Т":#Г?.оu.о.""еских и инъIх работников образоватепъного

rIрежДенияПроиЗВоДиТсяВинДиВиДУаJIъноМпоряДкепопреДЪяВлению
документа, удостоверяющего личностъ;

. ttри записи в бибпиотеку читатели долjкнрI ознакомиться с

настоящим Положением и,rооr"aро"r"'об"ru"aлъство об их выполнении своей

подписъю на читателъских допу"",u" (формуляраф ;

. на студенто" rrоuо.о набора "",u"пiские 
формуляры заполняются

, поререгистрация полъзователей библиотеки

ежегодно;

отчитыватъся в установленЕом порядке перед руководителем

ЕРОИЗВОДИТСЯ



ДокУМенТоМ'поДТВержДаЮЩимпраВоtIоЛЬзоВаНиябиблиотекой,
является читателъский формупяр;

, Читательский формуляр фиксирует дату выдачи полъзователю

документов из фонда библиотеки и их возвращения в библиотеку,

'7.З.обсrryжиВаниечитателейПроиЗВоДиТсяВсооТВеТстВиис
положением о библиотеке,

7 .З.t. Порядок полъзования абонементом:

.ДJUIПол)ЦенияизданийНаабонементеЧитаТелиttреДъяВпяют
студенческий бипет, расписываются в книжном формуляре;

. пользователи. имеют право ttол)цить на дом из многотомных

изданий не более двух документов одновременно;

МаксиМ.шъныесрокипоЛъЗоВанияДокУМенТаМи:
. )лIебники, учебные пособия - уT ебный год;

. наУIно-попУJIярная,познавательная,художественнаялитература-1
МеСЯЦ; 

,,ериодические издания, издания повышенного спроса _ 15 дней;

.ПолЬЗоВаТелиМоryТПроДлиТъсрокПоЛъЗоВанияДокУМенТаМи'если

на ниХ отсутствУет спрос со стороны других полъзователей;

.ЛиТераТУраДJIяисIIолъЗоВаниянаГрУппоВыхЗан,IТияхВыДаеТсяна
абонементе и оформляется в регистрационном журнапе ttод расписку

ПреподаватеJIя. ответственностЬ за литератУРУ, поJгr{енную на групповые

занятия несет Преподаватель. При возвращении книг записъ выдачи и расписка

в пол)л{ении погашаются;
. не подлежит выдаче на дом последний или единственный экземпJUIр

издания, храшIщегося в фонде библиотеки,
.ДJIяпоу{енияэлекТронныхуrебникоВбиблиотекаръпреДосТаВJIяеТ

права доступа обуrающимся и преподаватепям,

"I .3.2. Пор"док пользов ания читаJIьным заJIом:

, обслуживание в читаJIъном зulле осуществля_ется: студентов - по

студенческому билету, ,r.дu.ойеских работников и работников Техникума -

по паспорту;
. число выдаваемых изданий в читаJIъном запе не о|раничивается;

.ДокУменТы'ПреДнаЗнаЧенныедпяработыВчитаJIъномЗаIIе'наДоМне

выдаются;
.ЭНЦИкЛоПеДии'спраВоЧНики'реДкие,ценныеИиМеюЩиесяВ

единственном экземпJIяре документы выдаются только для работы в читЕtJIьном

заJIе; 
. без ведома работника библиотеки из читапъного заjIа литературу

выносить категорически запрещено. В слуlае нарушения возможно лишение

права попъзован ия биб ллиотекой,

'l .4. Полъзователи библиотеки
, бесплатно полъзоватъся

информацТff;i;Чl;"* 
информачию .о составе библИОТеЧНОГО фОНДа'

информачионных ресурсах " 
rrр.jо.тавJlяемых библиотекой услугах;
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о

a

пользоваться справочно-библиографическим аппаратом библиотеки;

пoJýrllaTb консулътационную помощь в поиске и выборе источников

информации;
абонементе и в чит€LIIьном

продлевать срок пользования документ€lI\4и;

у{аствоватъ в мероприятиях, проводимых библиотекой;

Ъбрuщчr"ся для рЕврешения конфликтной ситуации к руководитеJIю

. полуIать тематические , фактографические, уточн,Iющие

библиографические справки на основе фонда библиотеки;

.ПоЛГlаТЬВоВреМенноепоЛЬЗоВаниенааOоЕ
зЕtле печатные издания и другие источники информации;

a

a

a

образовательного учреждения.
' 7.2. Пользователи библиотеки обязаны:
. соблюдать правила пользования библиотекой;
. бережно относитъся к произведениям печати (н" вырывать, не

загибать страниц, не делатъ в книгах подчеркиваний, пометок), иным

документам на различных носителях, оборудованию, инвентарю;

.ПоЛЬЗоВаТЬсяцеНныМиИсПраВоЧныМиДокУМенТаМиТолЬкоВ
помещении библиотеки;

. Убедиться при поJrучении документов в отсутствии дефектов, а при

обнаружении проинформировать об этом работника библиотеки.

ответственность за обнаруженные дефекты в сдаваемых документах несет

последний гrользователь;
. расписыватъся в читателъском формуляре за каждый поJцrчgцн"i

ДОЧЛ\dеНТ;
. Возвращать документы в библиотеку в установленные сроки;

. заменять документы библиотеки в случае их утраты или порчи им

равноценными либо компенсироватъ ущерб в размере, установленном

правилами пользования библиотекой;
. по истечении срока Обу.rения или работы в образователъном

rIреждении читатели обязаны вернуть в библиотеку чисJIящиеся за ними

издания, подписать обходной лист. Личное дело студента и обходной лист

работника без соответствующей пометки библиотеки не выдаются;

. ежегодно, в конце уrебного года, читатели должны пройти

перерегистрацию с предъявлением всей числящейся за ними литературы,

читатели, не прошедшие перерегистрацию, в следующем году библиотекой не

обслуживаются.
'7 .3. Читатели, нарушившие правила пользования бибпиотекой или

причинившие ущерб, несут ответственностъ в формах, предусмотренных

7.4. Читатели, ответственные за утрату иJIи повреждение издании,

. обязаны заменитъ их такими же изданиями или копиями, признанными

библиотекой равноценными. д при невозможности замены - возместить

реальную рыночную стоимость изданий,

7.5. В случае причинения порчи имуществу библиотеки, читатели,

причинившие такой вред, обязаны возместить его, Стоимбсть возмещения
10
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определяется по усмотрению директора Техникума, В зависимости от

нанесенного ущер ба - врrвмере оплаты за ремонт, либо в р€вмере оплатЫ полноЙ

рыночной стоимости имущества.

VПI. Состав и структура библиотечного фонда.

8.1. Единый фо"д библиотеки Техникума состоит из различных видов

отечественных и зарубежньrх изданий ý"rебной, На1.,rной, художественной
неопубликованных и аудиовизу€lJIьных документов,

8.3.

литературы и др.),
электронных изданий.

8.2. Степень устареваемости основной

устанавливается по дисциплинам :

1^lебной литературы

общеryманитарные и соци€Lльно-экономические - последние 5 лет;

естественнонаучные и математические - последние 10 лет;

общепрофессиональные - последние 10 лет;

специutльные - последние 5 лет.
Структура фонда библиотеки Техникума:
основной фо"д - часть единого фонда, которая представJIяет собой

собрание отечественных и зарубежных изданий, 1^rебной литературы,

неогryбликованных, аудиовизу€tлъных и электронных документов по профилю

Техникума;
- подсобный фонд - часть единого фонда, пользующаясянаvтбольшим

спросом читателей. Создается при чит€lJIьном зztJIе и абонементе. Подсобньй

фо"д состоит из документов, отобранных по виду, тематике, ЧиТаТеЛЬСКОМУ

нzвначению;
- уrебный фонд - специzlлизированный подсобный фо"д,

вкJIючающий в свой состав издания независимо от вида и экземпJUIрности,

рекомендованные учебным заведением для обеспечения уrебного rrроцесса.

учебный фо"д формируется в соответствии с 1^rебными планами и

проtраммами техникума и Еормами книгообеспеченности.

Ix. Общие принципы и порядок комплектования фонда библиотеки.

9.1. Комплектование фонда библиотеки Техникума предсТаВлЯеТ СОбОЙ

отбор, закаЗ И приобреТение документов, соответствующих функциям
библиотеки, информационным потребностям и читательскому спросу ее

абонентов.

- ретроспективное
прошльIх лет издания);

Библиотека Техникума осуществляет следующие видц комплектования:
- теКУщее (пополнеЕие фонда выходящими в свет изданиями);

(приобретение недостающих документов

рекомплектование (освобождение фонда от устаревших по

содержанию, ветхих, непрофильных и излишних дублетных экземпляров).

комплектование библиотечного фонда проходит следующие этапы:9_.2.

планирование расходов на приобрётение литературы и
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периодич е ских из данийi
анаIIиз внешнего документного потока:

-рынка печатных изданий (издательства, полиграфические предприrIтиrI,

редакции средств массовой информации идругие издающие организации);
_рынка аудиовизу€tJIьных матери€tлов (аудиокассеты, видеокассеты, компакт-

диски);
-рынка электронных ресурсов (электронные и сетевые издания);

- отбор документов из внешнего документного потока;
заказ отобранных документов для приобретения;
приобретение документов и включение их в фонд.
Основными способами пополнения фонда библиотеки печатными и

другими документами являются покупка, подписка, книгообмен, бесплатное
взамен утраченных или

Техникума использует

полуIение (дар), поJýцIение книг от читателей
возмещение стоимости документа (замена).

Для отбора и зак€ва изданий библиотека
следующие информационные источники:

тематические планы книготорговых ф"р*;
каталоги наl"rной, учебной литературы для начального и среднего

профессион€Lпьного образов ания в традиционном печатном виде;
аннотированные каталоги уrебно-практической и нормативной

9.з.

литературы по профилю Техникума;
- (прайс-листьD) с информацией о текущем ассортименте и ценах;
_ каталоги отечественных газет и журн€rпов, выIIускаемьIх

различными агентствами.
9.4. Формирование фонда библиотеки Техникума осуществляется в

следующем IIорядке:
- библиотека ежегодно проводит анаJIиз обеспеченности литературой

учебного процесса и информирует учебную службу о результатах ан€Llrиза.

- на основании проведенного анализа книгообеспеченЕости
составJuIется картотека доукомплектования (план) приобретениrI недостающей

уrебной литературы, который вкJIючает в себя перечень дисциплин и
колиtIество экземпляров yreбной литературы.

9.5. Оформление зак€вов на издания проводится в течение всего года по
мере поступления информационных матери€tлов издательств, книготоргуIощих
организаций и других учреждений в следующем порядке:

изданных документах, о новых издательствах и книготорговьtх фирмах,
определяет приоритеты сотрудничества с ними;

- на основании проработаЕньIх

библиотека собирает информацию о готовящихся к изданию и

информационных источников
преподаватели в течение трех дней подают письменную заявку на приобретение

документа в фонде библиотеки и определяет количество приобретаемьIх
экземпJu{ров (в соответствии с контингентом обlryrаютцихся).

Библиотека обосновывает и согласовывает с утебной службой любое
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изменение или отказ в оформлении закzLза. В первую очередь выIIолняются
з€UIвки, связанные с:

- открытием новых специЕtльностей;
- увеличением набора обl^rающихая;
- недостаточным обеспечением каждого обуlающегося

минимумом обязательной и дополнительной уrебной литературы;
недостаточной новизной имеющейся в фонде 1..rебной литературы;
Библиотека определяет книготорговую ф"рrу, в которой будет

рaвмещен зак€в, формирует заказ в течение семи дней (количество н€вваний,
экземпJuIрность, сумма) и передает в книготорговую ф"р*у по телефону, факсу,
почте (в т. ч. электронной) или лично. По мере поJIr{ениrI счета- фактуры на
оплату регистрирует его в реестре и передает в бухгалтерию уrебного
заведениrI.

Библиотекаръ оформляет заявление на оплату счета-фактуры, по заявке
которого приобретается литература.

Все документы, пол)денные библиотекой для постановки на yi"r,
передаются в бухг€tлтерию (в течение 14 дней).

Информирование о новых поступлениrtх в фо"д библиотеки
библиотеки в течение трех дней (послеосуществляется чит€tIIъным з€LIIом

поступления документа).
9.7. При комrrлектовании фонда библиотеки предпочтение отдается

1^rебным изданиям, имеющим гриф Министерства образования Российской
Федерации и других федеральных органов исполнительной власти Российской
Федерации, имеющих подведомственные учебные заведения.

дисциплинам ре€Lлизуемых образовательных программ.
9.9. Все издания и документы,

бюджетные или внебюджетные средства,
приобретенные

поступают в единый фонд библиотеки.

10.1. В целях повышения
библиотеке Техникума создается
председатель, библиотекарь и
комиссий.

Х. Исключение документов из фонда.

Комиссия по списанию фонда библиотеки ежегодно анализирует фонды с
целью выявления мчlJIоиспользуемых документов для исключения из фондов.

l0.2. Ветхие, дефективные, устаревшие по содержанию, дублетные,
утраченные документы исключаются из фонда в порядке, установленном

. Инструкцией утвержденной прик€}зом МинобразованиrI РФ (Об )лIете
библиотечного фонда библиотек образовательного учреждения) от 24.08.2000г
Ns2488.

9.6.

9.8. Учебные издания
обl^rающегося минимумом

приобретаются из расчета обеспечения каждого
ОбЯЗательной 1^rебной литературы по всем

полученные в дар
Техникумом за
или по обмену,

эффективности использования фонда в
комиссия по списанию, в которую входят
представители цикловых методических

Выбытие документов из фонда оформляется актом .об исключении и



отражается в (книге суммарного }пIета) и в формах индивиду€tльного )цета

фонда.
дкты на списание изданий, утраченных в резулътате утери, порчи,

хищениrI и т.п., утверждаются на основании документов, подтверждающих

утрату (протокол, акт, закJIючение и т.п.).

10.3. ,Щокументы, принятые от

фиксируются в <<Тетради )лIета книг и других документов, прин,Iтых от

читателей взамен утерянныю).
учет фонда библиотеки проводится систематически в сроки,

письмом Министерства финансов Российской Федерации <<Об
уСтаНОВЛеННЫе ПИСЬМОМ lVlИНИСТеРg'r'Ва ЧrИНаНUUl' _Г(rrуVЛZlVl\\rrr \+'vЛ\

инвентар изациибиблиотечных фондов>> от 04. 1 1 .98 J\b 1 6_00_ 1 6- 1 98,

читателей взамен утерянных,

10.5.

l4
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