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1. Общие положения 

 

1.1. Настоящее Положение о библиотеке (далее – Положение) определяет основы правового 

статуса библиотеки, порядок пользования источниками информации, перечень основных 

услуг и условия их предоставления, а также принципы организации ее деятельности и 

функционирования в Санкт-Петербургском государственном бюджетном профессиональном 

образовательном учреждении "Колледж Водных ресурсов" (СПб. ГБПОУ "Колледж Водных 

ресурсов" (далее - Колледж). 

1.2. Библиотека в своей деятельности руководствуется: 

- Конституцией Российской Федерации (принятой всенародным голосованием 12.12.1993 г. с 

изменениями, одобренными в ходе общероссийского голосования 01.07.2020 г.); 

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51 ФЗ (ред. 

от 31.07.2020 г.); 

- Федеральным законом № 273-ФЗ от 29.12.2012 г. «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

- Федеральным законом Российской Федерации № 78-ФЗ «О библиотечном деле» от 

29.12.1994 г.; 

- Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации» (ред. 03.04.2020 г.); 

- Федеральным законом № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности от 

25.07.2002 г.; 

- Рекомендациями по работе библиотек с документами, включенными в федеральный список 

экстремистских материалов (утв. Минкультуры России от 12.09.2017 г.); 

- Федеральным законом «О защите детей от информации, причиняющий вред их здоровью и 

развитию» № 436-ФЗ от 29.12.2010 г.; 

- Федеральным Законом от 27.07.2006 г. N 152 «О персональных данных»; 

- Федеральным законом «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской федерации» от 

24.07.1998 г. № 124-ФЗ; 

- Приказом Минкультуры РФ от 08.10.2012 г. N 1077 «Об утверждении порядка учёта 

документов, входящих в состав библиотечного фонда» (ред. 02.02.2017 г.); 

- Приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 20.05.2020 г. № 254 "Об 

утверждении федерального перечня учебников, допущенных к использованию при 

реализации имеющих государственную аккредитацию образовательных программ 

начального общего, основного общего, среднего общего образования организациями, 

осуществляющими образовательную деятельность"; 

- Письмом Минфина РФ от 04.11.1998 г. №16-00-16-00-198 «Об инвентаризации 

библиотечных фондов»; 

- Письмом Комитета по образованию Правительства Санкт-Петербурга от 18.06.2019 г. № 

03-28-4945/19-0-0 "О направлении методических рекомендаций по организации деятельности 

библиотек в образовательных учреждениях" и Методическими рекомендациями по 

организации деятельности библиотек в образовательных учреждениях Санкт-Петербурга; 

- Федеральным списком экстремистских материалов; 

- иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации и Санкт-Петербурга; 

- Уставом СПб. ГБПОУ "Колледж Водных ресурсов"; 

- Приказами и распоряжениями директора Колледжа; 

- Правилами внутреннего распорядка, Правилами и нормами охраны труда, техники 

безопасности, организационно-распорядительными документами Колледжа и настоящим 

Положением. 

1.3. Библиотека СПб. ГБПОУ "Колледжа Водных ресурсов" (далее - библиотека) 

обеспечивает образовательный и учебно-воспитательный процесс учебной литературой и 
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информацией, в целях обеспечения прав участников образовательного процесса на 

бесплатное пользование библиотечно-информационными ресурсами. 

1.4. Порядок пользования источниками информации, перечень основных услуг и условия их 

предоставления определяются Положением о библиотеке и Правилами пользования 

библиотекой, утвержденными директором Колледжа. 

1.5. Образовательное учреждение несет ответственность за доступность и качество 

библиотечно-информационного обслуживания библиотеки. 

1.6. Библиотека взаимодействует с другими библиотеками, информационными, культурными 

и образовательными учреждениями, издательствами и книготорговыми организациями 

России. 

1.7. Организация библиотечного обслуживания участников образовательного процесса 

производится в соответствии с правилами техники безопасности, противопожарными и 

санитарно-гигиеническими требованиями. 

1.8. Штат и структура библиотеки утверждается директором Колледжа. 

 

2. Цель и задачи библиотеки 

 

2.1. Целью деятельности библиотеки является: 

- создание современного уровня библиотечного информационного обеспечения 

образовательной деятельности Колледжа; 

- воспитание гражданского и культурного самосознания, помощь в социализации 

обучающихся, развитии их творческого потенциала. 

2.2. Основными задачами библиотеки являются: 

2.2.1. Полное и качественное обеспечение доступа к информации, знаниям, культурным 

ценностям всем участникам образовательного процесса посредством использования 

библиотечно-информационных ресурсов образовательного учреждения на различных 

носителях. 

2.2.2. Бесплатное и оперативное библиотечное и информационно-библиографическое 

обслуживание всех категорий пользователей (читателей). 

2.2.3. Формирование библиотечного фонда в соответствии с образовательными 

профессиональными программами, требованиями федеральных государственных 

образовательных стандартов и информационными потребностями обучающихся и 

сотрудников Колледжа. 

2.2.4. Обеспечение документами и безопасной информацией учебно-воспитательного 

процесса, пропаганда культурного наследия. 

2.2.5. Формирование навыков независимого библиотечного пользователя: обучение поиску, 

отбору и критической оценке информации. 

2.2.6. Совершенствование предоставляемых библиотечных услуг на основе внедрения новых 

информационных технологий и компьютеризации библиотечно-информационных процессов, 

формирование комфортной библиотечной среды. 

2.2.7. Участие в воспитательной и гуманитарно-просветительской деятельности Колледжа, 

формирование у обучающихся социально-необходимых знаний и навыков, гражданской 

позиции, профессиональных интересов. 

 

3. Основные функции библиотеки 

 

3.1. Библиотека организует дифференцированное обслуживание пользователей в читальном 

зале и на абонементе, применяя методы индивидуального и группового обслуживания. 

3.2. Бесплатно обеспечивает пользователей основными библиотечными услугами: 

- предоставляет полную информацию о составе библиотечного фонда через систему 

каталогов, картотек; 
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- оказывает консультативную помощь в поиске и выборе литературы; 

- выдает во временное пользование печатные издания и другие документы из библиотечного 

фонда; 

- выполняет тематические, адресные и другие библиографические справки; 

- организует книжные выставки (в том числе удаленно – виртуальные книжные выставки); 

- обеспечивает доступ к объектам НЭБ (национальной электронной библиотеки). 

3.3. Расширяет ассортимент библиотечных услуг, повышает их качество на основе 

технического оснащения библиотеки, компьютеризации информационных процессов. 

3.4. Анализирует обеспеченность участников образовательного процесса учебниками и 

учебными пособиями. 

3.5. Обеспечивает комплектование фонда в соответствии с профилем Колледжа и 

образовательными программами, реализуемыми в Колледже. Приобретает учебную, 

научную, периодическую, справочную, художественную литературу и другие виды изданий. 

3.6. Изучает степень удовлетворения читательского спроса с целью корректировки 

комплектования и приведения в соответствие состава и тематики фонда с информационными 

потребностями пользователей. 

3.7. Осуществляет учет, размещение и проверку фонда, исключает литературу из фонда, 

обеспечивает его сохранность и режим хранения, регистрацию, систематизацию и другие 

работы в соответствии с ГОСТ Р 7.0.93-2015 «Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу. Библиотечный фонд. Технология формирования» и 

Федеральным законом от 25.07.2002 г № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской 

деятельности» (ред. от 08.12.2020). Проверка фондов библиотеки проводится систематически 

в сроки, установленные письмом Минфина России «Об инвентаризации библиотечных 

фондов» от 04.11.98 № 16-00-16-198 (один раз в 5 лет). 

3.8. Ведет систему библиотечных каталогов и картотек в традиционном и (или) электронном 

виде. 

3.9. Принимает участие в реализации программы воспитательной работы Колледжа, 

используя различные формы и методы индивидуальной и массовой библиотечно-

информационной работы. 

3.10. Организует для обучающихся занятия по основам библиотечно-библиографических 

знаний. Прививает навыки поиска и применения информации в учебном процессе. 

3.11. Не допускает обучающихся к Интернет-ресурсам, электронным документам 

экстремистского характера. 

 

4. Управление и организация деятельности библиотеки 

 

4.1. Непосредственное руководство библиотекой осуществляет заведующий библиотекой, 

который несет ответственность в пределах своей компетенции за организацию и результаты 

деятельности библиотеки в соответствии с должностными обязанностями и трудовым 

договором. 

4.2. Трудовые отношения с заведующим библиотекой регулируются трудовым договором. 

4.3. Общее руководство деятельностью библиотеки осуществляет директор Колледжа. 

4.4. Деятельность работника библиотеки регламентируется должностными инструкциями, 

которые разрабатываются и подписываются заведующим библиотекой. 

4.5. На время отсутствия заведующего библиотекой (командировка, отпуск, болезнь и пр.) 

его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое 

приобретает соответствующие права и несёт ответственность за ненадлежащее исполнение 

возложенных на него обязанностей. 

4.6. Заведующий библиотекой несет ответственность за сохранность фондов в соответствии с 

действующим законодательством. 
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4.7. Библиотека ведет документацию и учёт своей работы, представляет отчёты и планы 

работы директору Колледжа. 

4.8. Режим работы библиотеки определяется в соответствии с правилами внутреннего 

распорядка Колледжа. При определении режима работы библиотеки предусматривается 

выделение двух часов рабочего времени ежедневно на выполнение внутрибиблиотечной 

работы и одного раза в месяц – санитарного дня, в который обслуживание читателей не 

производится. 

4.9. Порядок организации обслуживания читателей библиотеки, права и обязанности 

библиотеки и читателя, порядок доступа к фондам, правила пользования техникой и 

ресурсами Интернет, перечень основных услуг и условия их предоставления определяются 

Правилами пользования библиотекой Колледжа. 

4.10. Общее методическое руководство осуществляет Информационно-библиотечный центр 

(ИБЦ) СПб ГБУ ДПО АППО (Государственное бюджетное учреждение дополнительного 

профессионального образования Санкт-Петербургская академия постдипломного 

педагогического образования). 

 

5. Права и обязанности заведующего библиотекой 

 

5.1. Заведующий библиотекой имеет право: 

5.1.1. Представлять Колледж в различных учреждениях, организациях в пределах своей 

компетенции; принимать участие в работе совещаний, семинаров по вопросам 

библиотечного дела и информационно-библиографической деятельности. 

5.1.2. Знакомиться с учебными планами и образовательными программами Колледжа. 

Получать от работников Колледжа материалы и сведения, необходимые для решения 

поставленных перед библиотекой задач. 

5.1.3. Вести в установленном порядке переписку с другими библиотеками, организациями. 

5.1.4. Вести хозяйственную деятельность на основе предоставляемых ей полномочий. 

5.1.5. Самостоятельно выбирать формы, средства и методы библиотечно-информационного 

обслуживания образовательного и воспитательного процессов в соответствии с целями и 

задачами, указанными в Уставе колледжа и Положении о библиотеке. 

5.1.6. Определять источники комплектования информационных ресурсов. 

5.1.7. Изымать и реализовывать книги и другие информационные материалы из фондов 

библиотеки в соответствии с инструкцией по учету библиотечного фонда. 

5.1.8. Участвовать в работе библиотечных ассоциаций или союзов. 

5.2. Заведующий библиотекой обязан: 

5.2.1. Предоставлять пользователям возможность работы с информационными ресурсами 

библиотеки. 

5.2.2. Обеспечивать обучающимся бесплатный и свободный доступ к учебникам и учебным 

пособиям и выдачу их во временное пользование. 

5.2.3. Информировать пользователей о видах предоставляемых библиотекой услуг, оказывать 

помощь в выборе необходимой литературы. 

5.2.4. Формировать фонды в соответствии с утвержденными федеральными перечнями 

учебных изданий, требованиями ФГОС, образовательными программами Колледжа, 

интересами, потребностями и запросами всех категорий пользователей. 

5.2.5. Осуществлять учет библиотечного фонда, принимать издания, поступающие в 

библиотеку, по сопроводительному документу (счет, накладная, акт), проводить сверку на 

соответствие. 

5.2.6. Обеспечивать сохранность использования носителей информации, их систематизацию, 

размещение и хранение. 
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5.2.7. Совершенствовать библиотечное и информационно-библиографическое и 

библиотечное обслуживание пользователей, внедряя компьютеризацию и передовые 

технологии. 

5.2.8. В случае отсутствия в фондах библиотеки необходимых изданий запрашивать их по 

межбиблиотечному абонементу (далее - МБА) из других библиотек. 

5.2.9. Отчитываться в установленном порядке перед директором Колледжа по 

разработанным и реализуемым планам библиотеки. 

5.2.10. Создавать и поддержать в библиотеке комфортные условия для работы участников 

образовательного процесса. 

5.2.11. Проводить работу по повышению эффективности мер по противодействию 

экстремистской деятельности. В соответствии с федеральным законом «О противодействии 

экстремистской деятельности» № 114-ФЗ от 25.07.2002 г. в библиотеке Колледжа запрещено 

распространение, производство, хранение и использование литературы экстремисткой 

направленности. 

5.2.12. Проводить систематическую и регулярную плановую сверку (ежеквартально - не реже 

одного раза в три месяца) библиотечного фонда и новых поступлений изданий с 

«Федеральным списком экстремистских материалов» (далее – ФСЭМ), размещенным на 

сайте Минюста России (https://minjust.gov.ru/ru/extremist-materials/?page=53&) в 

соответствии с порядком работы с библиотечным фондом при поступлении (наличии) 

документов (материалов), включенных в ФСЭМ, определенным в Приложении 1 к 

настоящему Положению. ФСЭМ формируется на основании поступающих в Минюст России 

копий, вступивших в законную силу решений судов о признании информационных 

материалов экстремистскими не реже 1 раза в квартал. Результаты сверок заносить в журнал 

сверки фонда библиотеки с «Федеральным списком экстремистских материалов» (см. 

Приложение 3). 

5.2.13. Отслеживать изменения и обновления в «Федеральном списке экстремистских 

материалов», оперативно информировать о внесенных изменениях администрацию 

Колледжа. 

5.2.14. При формировании и использовании библиотечного фонда и информационных 

ресурсов библиотеки не допускать попадания в фонд и распространения в библиотеке 

материалов экстремистской направленности. В случае попадания в фонд принять все меры к 

изыманию данных материалов. 

 

6. Права и обязанности пользователей библиотеки 

 

6.1. Пользователи библиотеки имеют право: 

- бесплатно пользоваться основными видами библиотечно-информационных услуг, 

предоставляемых библиотекой; 

- получать полную информацию о составе библиотечного фонда через систему каталогов и 

картотек и другие формы библиотечного информирования; 

- пользоваться справочно-библиографическим аппаратом библиотеки; 

- получать из фонда библиотеки для временного пользования в читальном зале или на 

абонементе любые издания, неопубликованные документы или их копии; 

- получать консультативную помощь в поиске и выборе источников информации, 

- продлевать сроки пользования печатными изданиями и информацией в установленном 

порядке; 

- получать необходимые издания, отсутствующие в фонде библиотеки, по 

межбиблиотечному абонементу (МБА). 

 

http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A4%D0%B5%D0%B4%D0%B5%D1%80%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D1%8B%D0%B9_%D0%B7%D0%B0%D0%BA%D0%BE%D0%BD_%D0%A0%D0%BE%D1%81%D1%81%D0%B8%D0%B9%D1%81%D0%BA%D0%BE%D0%B9_%D0%A4%D0%B5%D0%B4%D0%B5%D1%80%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%B8
https://minjust.gov.ru/ru/extremist-materials/?page=53&
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6.2. Пользователи библиотеки обязаны: 

- соблюдать Правила пользования библиотекой, а также технику безопасности, 

противопожарные и санитарно-гигиенические требования; 

- бережно относиться к книгам и другим произведениям печати, полученным из фондов 

библиотеки; 

- возвращать их в установленные сроки, не выносить их из помещений библиотеки, если они 

не зарегистрированы в читательских формулярах или других учетных документах; 

- не делать в них пометки, подчеркивания, не вырывать и не загибать страницы; не нарушать 

расстановку в фондах открытого доступа; не вынимать карточки из каталогов и картотек; 

- при получении литературы тщательно просмотреть каждое издание и в случае обнаружения 

каких-то дефектов сообщить об этом заведующему библиотекой, который сделает на книге 

соответствующие пометки. В противном случае ответственность за порчу книг несет 

пользователь, пользовавшийся изданием последним; 

- проходить ежегодную перерегистрацию пользователей библиотеки; 

- при выбытии из Колледжа, оформлении академического или декретного отпуска 

пользователи обязаны вернуть в библиотеку все числящиеся за ними издания; 

- ответственные за утрату или повреждение изданий, обязаны заменить их такими же 

изданиями или копиями, или другими изданиями, признанными библиотекой равноценными. 
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Приложение №1 

 

Порядок работы с библиотечным фондом при поступлении (наличии) документов 

(материалов), включенных в ФСЭМ 

1. В целях исключения возможности массового распространения экстремистских материалов 

заведующая библиотека Колледжа осуществляет проверку фонда на предмет наличия в нем 

документов, включенных в ФСЭМ, которая проводится: 

при поступлении новых документов в фонд; 

систематически (не реже одного раза в три месяца) путем сверки ФСЭМ со справочно-

библиографическим аппаратом фонда библиотеки. 

2. При комплектовании библиотечного фонда, на этапе заказа или поступления, независимо 

от источника комплектования (внешняя организация, в дар и др.) проводит обязательную 

сверку изданий с ФСЭМ с целью недопущения попадания в библиотечный фонд 

запрещенных материалов; 

3. Совместно с комиссией, назначенной Приказом директора «О работе с документами, 

включенными в Федеральный список экстремистских материалов» (далее Комиссия), 

осуществляет плановый контроль за выявлением в фондах библиотеки изданий, включенных 

в ФСЭМ. Сверка проводится ежеквартально (в марте, в июне, в сентябре, в декабре) путем 

сопоставления библиографических записей в инвентарных книгах и перечня материалов 

ФСЭМ; 

4.  Ведет «Журнал сверки Федерального списка экстремистских материалов с фондом 

библиотеки учреждения» (сайт Министерства юстиции РФ 

https://minjust.gov.ru/ru/extremist-materials/?page=53&). (см. Приложение №3 к 

настоящему Положению); 

5. Составляет Акт по установленной данным порядком форме на выявленные в фонде 

библиотеки Колледжа запрещенные издания (Приложение №2 к настоящему Положению). 

Акт подписывается Комиссией по проверке экстремистских материалов, включенных в 

ФСЭМ, и хранится в библиотеке Колледжа в соответствии с номенклатурой дел; 

6. Если у библиотеки нет определенных Законом оснований для хранения выявленного 

документа, включенного в ФСЭМ, данный документ подлежит списанию и передаче на 

утилизацию в соответствии с данными Рекомендациями по учету фонда. Основание для 

списания - несоответствие профилю комплектования библиотеки. 

7. При обнаружении запрещенных материалов изымает их из открытого доступа фонда 

библиотеки Колледжа, хранит в закрытых для доступа пользователей местах, осуществляет 

их списание для последующего уничтожения (Приложение №4). Списание проводится в 

соответствии с «Порядком учета документов, входящих в состав библиотечного фонда» 

(Приказ Министерства культуры РФ от 08.10.2012 г. № 1077). Акт подписывается 

Комиссией. Один экземпляр передается в бухгалтерию, второй экземпляр хранится в 

библиотеке Колледжа (в соответствии с номенклатурой дел); 

8.  Списанные издания, включенные в ФСЭМ, передает Комиссии по уничтожению 

документов, созданной на основании приказа директора Колледжа. После уничтожения 

документов экстремистского содержания, составляется соответствующий Акт (Приложение 

№4). Акт составляется в двух экземплярах, один экземпляр передается в бухгалтерию, 

второй экземпляр хранится в библиотеке (подшивается к Акту на списание). 

https://minjust.gov.ru/ru/extremist-materials/?page=53&
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Приложение № 2 

 
 «Утверждаю» 

Директор СПб. ГБПОУ 

«Колледж Водных ресурсов» 

____________ В.Е.Андреев 

«___» __________ 20__ г. 

 

 

АКТ 

о проведении сверки на наличие или отсутствие материалов экстремистского содержания 

Во исполнение Федерального закона № 114-ФЗ от 25.07.2002 года «О противодействии 

экстремистской деятельности», с целью укрепления антитеррористической защищенности Санкт-

Петербургского государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения 

«Колледж Водных ресурсов» приказом директора составлен акт о проведении сверки имеющихся в 

библиотеке изданий (включая электронные) со списком, размещенным на интернет-сайте 

Министерства юстиции РФ. 

Комиссия в составе: 

Председатель комиссии:  

Плотникова И.Ю., зам. директора по учебно-производственной работе. 

 

Члены комиссии: 

Бондаренко Ю.П., зам. директора по учебно-воспитательной работе; 

Тульцева А.О., зав. библиотекой; 

Любавина Т.И., преподаватель истории; 

Широков А.Д., преподаватель-организатор по основам безопасности жизнедеятельности. 

В ходе сверки печатных и электронных изданий, размещенных на интернет-сайте 

Министерства юстиции РФ, литературы и электронных носителей экстремистского содержания в 

СПб. ГБПОУ «Колледж Водных ресурсов» на «  »_______20___ г. не выявлено. 

 

Подписи членов комиссии:  

 Плотникова И.Ю. 

 

Бондаренко Ю.П 
 

Тульцева А.О. 
 

Любавина Т.И. 
 

Широков А.Д. 
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Приложение № 3 

Журнал  

сверок  Федерального списка экстремистских материалов со справочно-библиографическим 

аппаратом фонда библиотеки СПб ГБПОУ «Колледж Водных ресурсов»   

 

№ п/п Дата проведения сверки 

библиотечного фонда 

№ акта о проведении 

проверки 

Результат сверки 

(выявлено/ не 

выявлено) 

ФИО 

ответственного 

лица (подпись) 

1.     

2.     

и т.д.     
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Приложение № 4 

 

Акт № 

об уничтожении исключенных из библиотечного фонда документов, включенных в 

Федеральный список экстремистских материалов  от « » 20  г. 

 

Комиссия по уничтожению документов, изданий, включенных в Федеральный список 

экстремистских материалов, запрещенных к производству и распространению на территории 

Российской Федерации в составе: 

Приказ от № , произвела уничтожение исключенных Актом № от из 

фонда библиотеки СПб ГБПОУ «Колледж Водных ресурсов» документов, включенных в 

Федеральный список экстремистских материалов. 

Уничтожены документы, издания в количестве   экз. на сумму   руб. 

( ) коп. прописью 

 

 

Список по акту № от 

 

N 
N 

Учет 
ный 
но 

мер 

Автор, заглавие, 
год 
изда 
-ния 

Цена 

Коэф- 
фици- 

ент 
пере 

оценки 

Количес 
тво 

экзем 
пляров 

Стои 
мость 

        

        

 


