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1. О6щие Положения 

1.1. Настоящее Положение определяет содержание работы 
библиотеки по комплектованию и организации ее фонда с целью 
оперативного и полного обеспечения учебно-воспитательного процесса в 
ГАПОУ ЛО «ВПК «Александровский» (далее Колледж). 

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с: 

  Федеральным законом от 29.12.2012г. N 273- ФЗ «06 
образовании в Российской  Федерации»;  

- Федеральным законом от 29.12. 1994г. .NQ 78- ФЗ «О библиотечном 
деле»; 

     - Федеральным законом от 25.07.2002г. NQ 114-ФЗ 
 противодействии экстремисткой деятельсности»; 

 Уставом Колледжа. 

1.3. Библиотеке является структурным подразделением Колледжа, 
обеспечивающим учебно-методической, информационной литературой. 

1.4. В состав библиотеки входят традиционная и электронная 
библиотечные системы. 

1.5. График работы библиотеки устанавливается в соответствии с 
графиком работы Колледжа и правилами внутреннего трудового 
распорядка. 

1.6. Организация обслуживания читателей библиотеки колледжа 
производится в соответствии с правилами техники безопасности и 
противопожарными, санитарно-гигиеническими требованиями. 

1.7. Руководство деятельностью библиотекой осуществляет заведующий 
библиотекой. 

1.8.План работы библиотеки на учебный год рассматривается на 
Методическом Совете, утверждается приказом по Колледжу и 
подписывается директором. 

1.9 Единый фонд формируется в соответствии с учебными планами и 
программами, реализуемыми в Колледже, картотекой книг 
обеспеченности образовательного процесса. 

 

2.Основные задачи. 

2.1. Обеспечение учебно-воспитательного процесса и самообразования 
путем библиотечного обслуживания студентов, преподавателей и других 
сотрудников колледжа. 

2.2. Формирование библиотечного фонда в соответствии с профилем 
Колледжа, образовательными профессиональными программами и 
информационными потребностями читателей. 

2.3. Формирование у читателей навыков независимого библиотечного 
пользователя: привитие навыков пользования книгой и другими 



носителями информации, поиску, отбору, и критической оценке 
информации. 

2.4. Участие в воспитательной и гуманитарно-просветительской 
деятельности Колледжа, формирование у студентов социально 
необходимых знаний и навыков, гражданской позиции, 
профессиональных интересов. 

2.5. Совершенствование традиционных и освоение новых 
библиотечных технологий за счет деятельности электронной 
библиотечной системы (ЭБС). 

 

       З. Основные функции. 

      З. 1. Основные функции библиотеки образовательная, информационная, 

культурная. 

3.2. Комплектование библиотечного фонда в соответствии с 
профилем колледжа, учебными планами и образовательными 
программами. Фонд библиотеки состоит из учебной, справочной, 
художественной литературы, периодических изданий и других видов 
изданий. 

3.3. Обслуживание студентов и преподавателей на абонементе и в 
читальном зале. Бесплатное обеспечение студентов и преподавателей 
основными библиотечными услугами: предоставление полной 
информации о составе библиотечного фонда; оказание консультативной 
помощи в поиске и выборе произведений печати и других документов, в 
том числе в системе lnternet и электронной библиотечной системе; выдача 
во временное пользование печатных изданий и других документов из 
библиотечного фонда; организация книжных выставок. 

3.4. Анализ обеспеченности обучающихся учебниками и 
учебными пособиями с целью корректировки комплектования фонда и 
приведения в соответствие. Изучение степени удовлетворения 
читательского спроса. 

3.5. Знакомство с учебными планами и образовательными 
программами колледжа. 

3.6. Представление колледжа в различных учреждениях и 
организациях в пределах своей компетенции, участия в работе 
конференций, совещаний и семинаров по вопросам библиотечной и 
информационно-библиографической деятельности. 

3.7. Участие в реализации программы воспитательной работы 
колледж использует различные формы и методы индивидуальной и 
массовой работы. 



3.8. Организация для обучающихся занятия по основам 
библиотечно- библиографических знаний. Прививание навыков поиска и 
применения информации в учебном процессе. 

3.9. Координация работы с предметно-цикловыми комиссиями 
(ПЦК) и методическим советом. 

4. Организация управления. 

4.1. Руководство библиотекой осуществляет заведующий, который 
подчиняется директору Колледжа. Заведующий несет ответственность за 
выполнение возложенных на библиотеку задач, результаты работы в 
пределах своей компетенции, издает распоряжения и указания. 

4.2. Работники библиотеки назначаются на должность, 
переводятся и освобождаются от должности директором Колледжа по 
предоставлению заведующего библиотекой. 

4.3. Расходы на содержание библиотеки предусматриваются в 
общей смете расходов Колледжа. Руководство обеспечивает 
комплектование, приобретение оборудования, электронно-
вычислительной и копировально-множительной техники; обеспечивает 
библиотеку необходимыми помещениями в соответствии с 
действующими нормативами. 

4.4. Библиотека ведет документацию и учет своей работы, 
предоставляет отчеты и планы работы в установленном порядке. 

 

5. Формирование библиотечного фонда. 

5.1. Структура библиотечного фонда включает: 

основной фонд — часть единого фонда, включающая наиболее полное 
собрание отечественных и зарубежных изданий, и неопубликованных 
документов на традиционных и электронных носителях по профилю 
техникума; подсобный фонд — часть единого фонда, при читальном и 
библиотечноинформационном залах, пользующаяся наибольшим спросом 
читателей; учебный фонд — специализированный подсобный фонд, 
включающий в свой состав издания основной и дополнительной 
литературы, независимо от их вида, предназначенные для обеспечения 
образовательного процесса. Учебный фонд формируется в соответствии с 
учебными планами, рабочими программами техникума и нормативами 
книгообеспеченности 

5.2. Единый фонд формируется в соответствии с учебными 
планами и программами, картотекой книгообеспеченности 
образовательного процесса. 

5.3. Единый фонд библиотеки состоит из различных видов 
отечественных и зарубежных изданий (учебной, научной, 



художественной литературы и неопубликованных, аудиовизуальных и 
электронных документов. 

5.4. Порядок формирования учебного фонда определяется 
картотекой книгообеспеченности образовательного процесса. Картотека 
содержит информацию об: учебных дисциплинах, читаемых в Колледже; 
контингенте студентов и формах их обучения; изданиях, рекомендуемых 
к использованию в образовательном процессе по каждой дисциплине 
независимо от вида документа; коэффициенте книгообеспеченности и др. 

5.5. Картотека может быть сформирована в карточном или 
электронном варианте. 

5.6. Каждый обучающийся обеспечивается не менее чем одним 
учебным печатным и/или электронным изданием по каждой дисциплине 
профессионального учебного цикла и одним учебно-методическим 
печаткњ1м и/или электронным изданием по каждому 
междисциплинарному курсу (включая электронные базы периодических 
изданий). 

5.7. Библиотечный фонд укомплектован печатными тили 
электронными изданиями основной и дополнительной учебной 
литературой по дисциплинам всех учебных циклов, изданные за 
последние 5 лет. По ряду общепрофессиональных и специальных 
дисциплин (профессиональным модулям) допускается использование 
литературы старше 10 лет (список данной литературы определяется 
рабочей программой МДК или дисциплины). 

5.8. Утвержденные списки учебников и учебных пособий 
являются основанием для формирования заказов при комплектовании 
библиотечного фонда. Список определяется предметно-цикловыми 
комиссиями на основании рекомендованных к использованию при 
реализации профессиональных образовательных программ ФГОС, заявок 
преподавателей и утверждается методическим советом Колледжа. 

5.9. Библиотека имеет право корректировать экземплярность 
заказываемого документа, исходя из обеспеченности предмета и 
установленных нормативов. 

5.10. Научные издания и другие виды документов приобретаются 
исходя из принципа удовлетворения запросов пользователей. 

5.11. Все издания и документы, приобретенные любыми 
подразделениями и работниками Колледжа за бюджетные и 
внебюджетные средства, полученные по обмену или в дар Колледжу, 
поступают в единый фонд библиотеки. 

6. Сверка имеющегося книжного фонда и поступающей 
литературы с пополняющимся федеральным списком 
экстремистских материалов, публикуемых в официальном 



периодическом издании «Российская газета», а также размещаемом в 
сети интернет на сайте Министерства юстиции Российской 
Федерации. 

6.1. Регулярно проводится сверка имеющегося книжного фонда и 
поступающей литературы с пополняющимся федеральным списком 
экстремистских материалов, публикуемых в официальном периодическом 
издании «Российская газета», а также размещаемом в сети интернет на 
сайте Министерства юстиции Российской Федерации. 

6.2. Работа по выявлению документов, включенных в 
«Федеральный список экстремистских материалов» (проводится с целью 
противодействия экстремистской деятельности и исключения 
возможности массового распространения экстремистских материалов. 

6.3. Работа с документами, включенными в Федеральный список, 
включает в себя: сверку библиотечного фонда с Федеральным списком 
экстремистских материалов; списание экстремистских материалов в 
случае выявления; блокирование доступа к сайтам, включенным в 
Федеральный список. 

6.4. Сверка проводится путем сопоставления библиографических 
записей алфавитного каталога, инвентарных книг и перечнем материалов 
Федерального списка. 

6.5. По результатам сверки, независимо от результата, 
составляется Акт о наличии в библиотечном фонде документов, 
включенных в Федеральный список экстремистских материалов. 
Нумерация Актов ежегодно начинается с 1. Если список документов, 
включаемых в Акт, небольшой, допускается размещение его 
непосредственно на странице Акта. Акт подписывается комиссией, 
созданной на основании приказа директора, и хранится в библиотеке. 

6.6. В случае обнаружения материалов экстремистского 
содержания, документы подлежат списанию. 

6.7. При комплектовании библиотечного фонда, на этапе заказа 
или поступления, независимо от источника комплектования (внешняя 
организация, в дар, другое) проводится обязательная сверка изданий с 
Федеральным списком с целью недопущения в библиотечный фонд 
материалов экстремистского содержания. 

6.8. При обнаружении в библиотечном фонде экстремистских 
материалов, они подлежат изъятию из фонда и откладываются к 
списанию. Найденные материалы не подлежат выдаче пользователям 
библиотеки. 

6.9. При списании из библиотечного фонда экстремистских 
материалов составляется в двух экземплярах Акт о списании. После 
подписания и утверждения Акта, отмечается выбытие изданий в учетных 
документах библиотеки, удаляются библиографические записи из 



каталогов. Один экземпляр передается в бухгалтерию, второй экземпляр 
хранится в библиотеке (в соответствии с номенклатурой дел). 

6.10. На основании Федерального списка, после каждого 
обновления, проводить блокирование доступа к сайтам. 

6.11. При отсутствии возможности блокирования доступа к 
странице блокируется весь сайт содержащий данную страницу. 

6.12. По результатам проверки доступа составляется Акт о 
блокировании доступа к сайтам, включенным в Федеральный список 
экстремистских материалов. Акт хранится в библиотеке. 

6.13. Ответственность за своевременное и качественное 
выполнение работ по выявлению и исключению из библиотечного фонда 
материалов из Федерального списка (с учетом его обновлений) несет 
заведующий библиотекой колледжа. 

6.14. Ответственность за своевременное и качественное 
выполнение работ по блокированию доступа к сайтам, указанным в 
Федеральном списке, несет начальник службы информатизации. 

7. Исключение документов из фонда 

7.1. В целях повышения эффективности использования фонда 
работниками библиотеки проводится анализ его использования. 

7.2. Заведующий библиотекой, библиотекарь совместно с 
председателями цикловых методических комиссий ежегодно анализируют 
фонд с целью выделения малоиспользуемых, ветхих, устаревших по 
содержанию документов для их списания из фонда. 

7.3. Ветхие, дефектные, дублетные, устаревшие по содержанию и 
утраченные издания и документы исключаются из фонда в порядке, 
установленном руководящими документами. 

7.4. Проверка фонда библиотеки проводится систематически в 
сроки, установленные положениями об инвентаризации. 
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