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1. Общие положения 

 
1.1. Настоящее Положение о библиотеке Автономной 

некоммерческой организации «Профессиональная образовательная 
организация «Колледж инновационных технологий и сервиса «Галактика» 
(далее – Колледж) разработано на основе: 

- Федерального закона Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. 
№273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»,  

- Федерального закона от 29 декабря 1994 г. № 78-ФЗ «О 
библиотечном деле»,  

- Федерального закона от 25 июля 2002 г. № 114-ФЗ «О 
противодействии экстремистской деятельности»;  

- Федерального закона от 29 декабря 2010 г. № 436-ФЗ «О защите 
детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию»,  

- Устава Колледжа. 
1.2. Библиотека обеспечивает права участников образовательного 

процесса на бесплатное пользование библиотечно-информационными 
ресурсами. 

1.3. Цели библиотеки соотносятся с целями Колледжа: формирование 
общей культуры личности обучающихся на основе усвоения ФГОС, создание 
условий для становления личности обучающихся, раскрытия их 
индивидуальных способностей, воспитания гражданственности, трудолюбия, 
уважения к правам и свободам человека, формирование здорового образа 
жизни. 

1.4. Библиотека руководствуется в своей деятельности Федеральными 
законами, указами и распоряжениями Президента РФ, постановлениями и 
распоряжениями Правительства РФ и исполнительных органов субъектов 
РФ, решениями соответствующего органа управления образованием, 
Уставом Колледжа, настоящим Положением. 

1.5. Деятельность библиотеки основывается на принципах демократии, 
гуманизма, общедоступности, приоритета общечеловеческих ценностей, 
гражданственности, свободного развития личности. 

1.6. В библиотеке запрещается издание и распространение печатных, 
аудио-, аудиовизуальных и иных материалов, содержавших хотя бы один из 
признаков, предусмотренных статьей 1 Федерального закона от 25 июля 2002 
год №114-ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности»,  

В помещении библиотеки размещается Федеральный список 
экстремистской литературы, утвержденный Федеральным органом 
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исполнительной власти, запрещенной к распространению на территории 
Российской Федерации. 

1.7. В соответствии с Федеральным законом РФ от 29.12.2010 № 436 «О 
защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию», 
в библиотеке исключается доступ обучающихся к информации, 
распространение которой среди детей запрещено или ограничено в 
соответствии с настоящим Федеральным законом. 

1.8. Порядок пользования источниками информации, перечень основных 
услуг и условия их предоставления определяются настоящим Положением и 
Правилами пользования библиотекой. 

1.9. Колледж несет ответственность за доступность и качество 
библиотечно-информационного обслуживания библиотеки. 

1.10. Организация обслуживания участников образовательного процесса 
производится в соответствии с правилами техники безопасности и 
противопожарными, санитарно-гигиеническими требованиями. 

2. Основные задачи 

Основными задачами библиотеки являются: 
2.1. Обеспечение участникам образовательного процесса - 

обучающимся, педагогическим работникам, родителям обучающихся - 
доступа к информации, знаниям, культурным ценностям посредством 
использования библиотечно-информационных ресурсов. 

2.2. Воспитание культурного и гражданского самосознания, помощь в 
социализации обучающегося, развитии его творческого потенциала. 

2.3. Формирование навыков независимого библиотечного пользователя: 
обучение поиску, отбору и критической оценке информации в соответствии с 
требованиями ФГОС. 

2.4. Совершенствование предоставляемых библиотекой услуг на основе 
внедрения новых информационных технологий и компьютеризации 
библиотечно-информационных процессов, формирование комфортной 
библиотечной среды при условии компьютеризации библиотеки. 

2.5. Пополнение и сохранение фондов библиотеки учебно-
методическими пособиями, отвечающим требованиям реализации ФГОС. 

3. Основные функции 

Для реализации основных задач библиотека выполняет следующие 
функции: 

3.1. Формирует фонд библиотечно-информационных ресурсов 
Колледжа: комплектует универсальный фонд учебными, художественными, 
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научными, справочными, педагогическими и научно-популярными 
документами на бумажных и электронных носителях информации, пополняет 
фонд информационными ресурсами сети Интернет, базами и банками данных 
других учреждений и организаций, осуществляет размещение, организацию 
и сохранность документов библиотеки. 

3.2. Обеспечивает защиту обучающихся от вредной для их здоровья и 
развития информации. 

3.3. Осуществляет сверку поступающих в библиотеку документов (на 
любых носителях) с Федеральным списком запрещенных материалов 
экстремистского содержания не реже 2 раз в год и по мере поступления 
новой литературы. При обнаружении запрещенных материалов 
экстремистского содержания  составляется акт с целью недопущения 
попадания их в фонд открытого доступа.  Совместно с Отделом 
информационных технологий проводит регулярно, не реже 1 раз в квартал, 
работу по блокированию доступа с компьютеров, установленных в 
библиотеке, к сайтам и электронным документам, включенным в 
«Федеральный список экстремистских материалов». 

3.2. Организует и ведет справочно-библиографический аппарат: 
каталоги, тематические картотеки, электронный каталог. 

3.3. Осуществляет библиотечно-информационное обслуживание 
обучающихся: 

3.3.1. Предоставляет информационные ресурсы на различных носителях 
на основе изучения их интересов и информационных потребностей. 

3.3.2. Организует обучение навыкам независимого библиотечного 
пользователя информации, содействует интеграции комплекса знаний, 
умений и навыков работы с книгой и информацией. 

3.3.3. Организует массовые мероприятия, ориентированные на развитие 
общей и читательской культуры личности, оказывает содействие при 
организации внеурочной деятельности, организуемой в условиях реализации 
ФГОС. 

3.4. Осуществляет библиотечно-информационное обслуживание 
педагогических работников: 

3.4.1. Удовлетворяет запросы, связанные с обучением, воспитанием и 
здоровьем обучающихся. 

3.4.2. Удовлетворяет запросы в области педагогических инноваций и 
новых технологий. 

3.4.3. Создает банк педагогической информации как основы единой 
информационной службы общеобразовательной организации, осуществляет 
накопление, систематизацию информации по дисциплинам. 
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3.4.4. Способствует проведению занятий по формированию 
информационной культуры. 

3.5. Осуществляет библиотечно-информационное обслуживание 
родителей (иных законных представителей) обучающихся: 

3.5.1. Удовлетворяет запросы пользователей и информирует о новых 
поступлениях в библиотеку, в том числе способствующих реализации ФГОС: 

3.5.2. Консультирует по вопросам организации семейного чтения, 
знакомит с информацией по воспитанию обучающихся. 

3.5.3. Консультирует по вопросам учебных изданий для обучающихся. 

4. Организация деятельности библиотеки 

4.1. Библиотечно-информационное обслуживание осуществляется на 
основе библиотечно-информационных ресурсов в соответствии планами 
учебной и воспитательной работы Колледжа и планом работы библиотеки.  

4.2. Структура библиотеки: абонемент, читальный зал, книгохранилище 
учебной литературы.  

4.3. В целях обеспечения модернизации библиотеки в условиях 
информатизации образования, реализации ФГОС и в пределах средств, 
выделяемых учредителями, Колледж обеспечивает библиотеку:  

- гарантированным финансированием комплектования библиотечно-
информационных ресурсов, предусмотренных в Колледже;  

- необходимыми служебными и производственными помещениями в 
соответствии со структурой библиотеки и нормативами по технике 
безопасности эксплуатации компьютеров (отсутствие высокой влажности, 
запыленности помещения, коррозионно-активных примесей или 
электропроводящей пыли) и в соответствии с положениями СанПиН;  

- современной электронно-вычислительной, телекоммуникационной, 
копировальной и множительной техникой, необходимыми программными 
продуктами;  

- ремонтом и сервисным обслуживанием техники и оборудования 
библиотеки;  

- библиотечной техникой и канцелярскими принадлежностями.  
4.4. Колледж создает условия для сохранности аппаратуры, 

оборудования и имущества библиотеки.  
4.5. Ответственность за систематичность и качество комплектования 

основного фонда библиотеки, комплектование учебного фонда в 
соответствии с федеральными перечнями учебников и учебно-методических 
изданий, создание необходимых условий для деятельности библиотеки несет 
директор Колледжа в соответствии с уставом организации.  
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4.6. Режим работы библиотеки определяется в соответствии с правилами 
внутреннего распорядка Колледжа. При определении режима работы 
библиотеки предусматривается выделение:  

− времени для ежедневного выполнения внутрибиблиотечной работы; 
− одного раза в месяц - санитарного дня, в который обслуживание 

пользователей не производится.  
4.7. В целях обеспечения рационального использования 

информационных ресурсов в работе с обучающимися библиотека Колледжа 
взаимодействует с библиотеками других образовательных организаций.  

5. Управление библиотекой 

5.1. Библиотека является самостоятельным структурным 
подразделением  Колледжа. 

5.2. Библиотека создаётся, реорганизуется и ликвидируется приказом 
директора Колледжа. 

5.3. Библиотека непосредственно подчиняется заместителю директора 
по учебно-методической  работе. 

5.4. Структура библиотеки определяется решаемыми задачами, 
выполняемыми функциями и отражается в штатном расписании Колледжа.  

5.5. Руководство библиотекой осуществляет заведующий библиотекой, 
который несет ответственность в пределах своей компетенции перед 
директором Колледжа, обучающимися, их родителями за организацию и 
результаты деятельности библиотеки, в соответствии с функциональными 
обязанностями, предусмотренными квалификационными требованиями, 
трудовым договором и уставом Колледжа.  

5.6. Заведующий библиотекой и другие работники библиотеки  
назначаются и освобождаются от занимаемой должности приказом директора 
Колледжа в соответствии с действующим законодательством Российской 
Федерации.  

5.7. Заведующий библиотекой разрабатывает и представляет директору 
Колледжа на утверждение следующие документы:  

− положение о библиотеке; 
− правила пользования библиотекой; 
− положение о платных услугах библиотеки; 
− планово-отчетную документацию. 
5.8. Трудовые отношения работников библиотеки и Колледжа 

регулируются трудовым договором, условия которого не должны 
противоречить законодательству РФ о труде.  
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6. Права и обязанности работников библиотеки 

6.1. Работник библиотеки имеет право:  
6.1.1. 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.  

6.1.2. Проводить в установленном порядке факультативные занятия, 
уроки и кружки библиотечно-библиографических знаний информационной 
культуры.  

6.1.3. Изымать документы из фондов в соответствии с инструкцией по 
учету библиотечного фонда и инструкцией по работе с документами, 
включенными в «Федеральный список экстремистских материалов».  

6.1.4. Определять в соответствии с правилами пользования библиотекой, 
утвержденными директором Колледжа, и по согласованию Советом 
Колледжа, виды и размеры компенсации ущерба, нанесенного 
пользователями библиотеки.  

6.1.5. Иметь ежегодный отпуск и дополнительный оплачиваемый отпуск 
в соответствии с коллективным договором между работниками и 
руководством Колледжа или иными локальными нормативными актами. 

6.1.6. Быть представленными к различным формам поощрения, наградам 
и знакам отличия, предусмотренным для работников образования и 
культуры;  

6.1.7. Участвовать в соответствии с законодательством РФ в работе 
библиотечных ассоциаций или союзов.  

6.2. Работник библиотеки обязан:  
6.2.1. Обеспечить пользователям возможность работы с 

информационными ресурсами библиотеки. 
6.2.2. Информировать пользователей о видах предоставляемых 

библиотекой услуг.  
6.2.3. Обеспечить научную организацию фондов и каталогов. 
6.2.4. Формировать фонды в соответствии с утвержденными 

федеральными перечнями учебных изданий, требованиями ФГОС, 
образовательными программами Колледжа, интересами, потребностями и 
запросами всех категорий пользователей.  

6.2.5. В соответствии с требованиями Федерального закона «О 
противодействии экстремистской деятельности» № 114-ФЗ от 25.07.2002г. и 
в целях исключения возможности массового распространения 
экстремистских материалов своевременно проверять фонд библиотеки на 
наличие поступлений новых данных в «Федеральный список экстремистских 
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материалов» и сверять данные с алфавитным и электронным каталогами 
библиотеки.  

6.2.6. В соответствии с требованиями Федерального закона от 29.12.2010 
№ 436-ФЗ "О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью 
и развитию" обеспечить защиту детей от вредной для их здоровья и развития 
информации.  

6.2.7. Совершенствовать информационно-библиографическое и 
библиотечное обслуживание пользователей.  

6.2.8. Обеспечивать сохранность использования носителей информации, 
их систематизацию, размещение и хранение.  

6.2.9. Обеспечивать режим работы в соответствии с потребностями 
пользователей и работой Колледжа. 

6.2.10. Отчитываться в установленном порядке перед Директором 
Колледжа не реже 1 раза в год. 

6.2.11. Повышать квалификацию.  

7. Права и обязанности пользователей библиотеки 

7.1. Пользователи библиотек имеют право:  
7.1.1. Получать полную информацию о составе библиотечного фонда, 

информационных ресурсах и предоставляемых библиотекой услугах.  
7.1.2. Пользоваться справочно-библиографическим аппаратом 

библиотеки.  
7.1.3. Получать консультационную помощь в поиске и выборе 

источников информации.  
7.1.4. Получать во временное пользование на абонементе и в читальном 

зале печатные издания, аудиовизуальные документы и другие источники 
информации.  

7.1.5. Продлевать срок пользования документами.  
7.1.6. Получать тематические, фактографические, уточняющие и 

библиографические справки на основе фонда библиотеки.  
7.1.7. Получать консультационную помощь в работе с информацией на 

нетрадиционных носителях при пользовании электронного и иного 
оборудования при условии компьютеризации;  

7.1.8. Участвовать в мероприятиях, проводимых библиотекой.  
7.1.9. Обращаться для разрешения конфликтной ситуации к Директору 

Колледжа.  
7.2. Пользователи библиотеки обязаны:  
7.2.1. Соблюдать правила пользования библиотекой.  
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7.2.2. Бережно относиться к произведениям печати (не вырывать, 
загибать страниц, не делать в книгах подчеркиваний, пометок), иным 
документам на различных носителях, оборудованию, инвентарю.  

7.2.3. Поддерживать порядок расстановки документов в открытом 
доступе библиотеки, расположения картотек в каталогах и картотеках.  

7.2.4. Пользоваться ценными и справочными документами только в 
помещении библиотеки.  

7.2.5. Убедиться при получении документов в отсутствии дефектов, а 
при обнаружении проинформировать об этом работника библиотеки. 
Ответственность за обнаруженные дефекты в сдаваемых документах несет 
последний пользователь.  

7.2.6. Возвращать документы в библиотеку в установленные сроки. 
7.2.7. Заменять документы библиотеки в случае их утраты или порчи им 

равноценными в соответствии с правилами пользования библиотекой. За 
утрату несовершеннолетними читателями произведений печати из 
библиотечных фондов или причинение им невосполнимого вреда 
ответственность должны нести родители или иные законные представители.  

7.2.8. Полностью рассчитаться с библиотекой по истечении срока 
обучения или работы в Колледже.  

8. Порядок пользования библиотекой 

8.1. Порядок пользования библиотекой: 
− запись обучающихся в библиотеку производится по списочному 

составу группы в индивидуальном порядке, педагогических и иных 
работников Колледжа, родителей (иных законных представителей) 
обучающихся - по паспорту; 

− перерегистрация пользователей библиотеки производится ежегодно; 
− документом, подтверждающим право пользования библиотекой, 

является читательский формуляр;  
− читательский формуляр фиксирует дату выдачи пользователю 

документов из фонда библиотеки и их возвращения в библиотеку.  
8.2. Порядок пользования абонементом: 
− пользователи имеют право получить на дом не более пяти  

документов одновременно; 
− максимальные сроки пользования документами: 
 учебники, учебные пособия - учебный год; 
 научно-популярная, познавательная, художественная литература - 

14 дней;  
 периодические издания, издания повышенного спроса - 7 дней; 
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− пользователи могут продлить срок пользования документами, если на 
них отсутствует спрос со стороны других пользователей.  

8.3. Порядок пользования читальным залом: 
− документы, предназначенные для работы в читальном зале, на дом не 

выдаются; 
− энциклопедии, справочники, редкие, ценные и имеющиеся в 

единственном экземпляре документы выдаются только для работы в 
читальном зале. 

8.4. Порядок работы с компьютером, расположенным в библиотеке: 
− разрешается работа за одним персональным компьютером не более 

двух человек одновременно; 
− по всем вопросам поиска информации в Интернете пользователь 

должен обращаться к работнику библиотеки;  
− запрещается обращение к ресурсам Интернета, предполагающим 

оплату; 
− работа с компьютером производится согласно утвержденным 

санитарно-гигиеническим требованиям; 
− запрещается обращение к ресурсам Интернет, содержащим 

информацию экстремистского характера; 
− запрещается обращение к ресурсам Интернет, содержащим 

информацию, распространение которой среди детей запрещено или 
ограничено; в том числе к информации, побуждающей детей к совершению 
действий, предоставляющих угрозу их жизни и здоровью, в том числе, 
причинению вреда своему здоровью, самоубийству; в том числе к 
информации в виде изображения или описания жестокости, физического или 
психического насилия, преступления или иного антиобщественного 
действия. 
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Приложение  1 
 

Кодекс профессиональной этики российского библиотекаря 
 
Настоящий Кодекс определяет нравственные основы профессиональной 

деятельности  библиотекаря колледжа. 
 Библиотекарь руководствуется следующими убеждениями: 
– библиотека является необходимым и важнейшим учреждением, выполняющим 

информационную, образовательную, культурную, досуговую и другие функции, 
отвечающие потребностям личности и общества в целом; 

– распространение знаний и информации является важным условием общественного 
развития, модернизации и процветания России, способствует социальной стабильности и 
справедливости; 

– библиотечные ресурсы являются основой для сохранения, развития и 
распространения культурного достояния, духовных традиций, всего многообразия 
национальных культур и языков народов Российской Федерации и других стран; 

– гуманизм является мировоззренческой основой библиотечной профессии; 
– общественный характер библиотечной профессии основывается на чувстве 

социальной ответственности. 
 

В отношениях с обществом библиотекарь: 
– руководствуется профессиональным долгом, а не личными взглядами или 

предпочтениями политических, экономических, религиозных и других организаций; 
– противостоит цензуре, экономическим, политическим и иным барьерам при 

обеспечении доступа пользователей к информации, знаниям и культурному наследию; 
– соблюдает установленные законом меры по предотвращению использования 

информации в целях насилия, распространения расовой и религиозной ненависти, 
национальной, политической и другой дискриминации; 

– способствует позитивному межкультурному диалогу этнических, языковых и 
культурных групп, представленных в обществе; 

– стремится к развитию партнерских отношений с органами власти, общественными 
организациями и различными учреждениями в целях содействия развитию библиотек и 
повышения их социальной значимости. 

 
В отношениях с пользователем библиотекарь: 

– уважительно и доброжелательно относится ко всем пользователям, реальным и 
потенциальным; 

– обеспечивает высокое качество библиотечных услуг и высокий уровень культуры 
общения; 

– обеспечивает права пользователя на поиск, отбор и получение информации и 
знаний, в том числе посредством современных информационно-коммуникационных 
технологий; 

– обеспечивает права пользователя на доступ к культурным ценностям и инициирует 
участие пользователя в культурной жизни общества; 

– обеспечивает равенство прав пользователей на библиотечное обслуживание, вне 
зависимости от их пола, расы, национальности, имущественного или должностного 
положения, политических или религиозных убеждений, состояния физического здоровья; 

– способствует социализации личности, формированию гражданского сознания; 
– содействует развитию информационной культуры личности; 
– пропагандирует книгу и чтение как источник интеллектуального и духовного 

развития личности, способствует формированию и развитию культуры чтения; 
– содействует интеллектуальному и духовному развитию пользователей-детей и 

юношей; 
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– не рекомендует недостоверные, заведомо ложные материалы, сознает опасность и 
вред, который они могут нанести личности и обществу; 

– защищает право пользователя на частную жизнь и конфиденциальность сведений о 
его информационной деятельности, руководствуясь при этом чувством социальной 
ответственности. 

 
В отношениях с коллегами библиотекарь: 

– проявляет доброжелательность, уважение и честность; 
– участвует в формировании корпоративной культуры коллектива и следует ей в 

целях эффективной совместной работы и товарищеской взаимопомощи; 
– способствует профессиональному становлению молодых кадров; 
– соблюдает принцип конфиденциальности личной информации; 
– стремится заслужить свою репутацию профессионализмом и моральными 

качествами, не прибегает к нечестным приемам соперничества; 
– результаты сторонней интеллектуальной деятельности использует добросовестно, 

не допуская плагиата. 
 

По отношению к своей профессии библиотекарь: 
– стремится к профессиональному развитию и повышению квалификации, 

культурному самообразованию как неотъемлемым условиям выполнения своей 
социальной миссии и профессионального долга; 

– прилагает усилия к повышению социального престижа своей профессии и 
признанию ее перспективной роли в информационном обществе; 

– заботится о своем внешнем виде как неотъемлемой части формирования 
позитивного имиджа профессии; 

– в ходе профессиональной деятельности не допускает получения личной 
материальной или иной выгоды за счет пользователей, коллег, книготорговых фирм и 
других поставщиков товаров и услуг; 

– не совершает поступков, наносящих ущерб престижу библиотечной профессии, 
заботится о ее высоком общественном признании. 

 
Соблюдение кодекса. 

Знание и соблюдение Кодекса является делом чести, совести и профессиональной 
ответственности библиотекаря колледжа. 

Заведующий библиотекарей проводит работу по пропаганде Кодекса среди 
библиотекарей. 

Совет колледжа рассматривает случаи нарушения Кодекса, которые нанесли 
серьезный ущерб престижу библиотечной профессии. 
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Приложение  2 
 

Принимаемые профилактические меры  о защите детей от информации, 
причиняющей вред их здоровью и развитию 

 
В соответствии с Федеральным закон от 29 декабря 2010 г. № 436-ФЗ «О защите 

детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию», нормы которого 
имеют прямое отношение к деятельности библиотеки образовательной организации, 
доступ в которые имеют граждане до 18 лет, принимаются следующие профилактические 
меры: 

1. Запрещенная для распространений среди детей информационная продукция 
классифицируется как продукция для лиц от 18 лет.  

2. Информационная продукция, разрешенная к распространению без ограничений 
возраста (всеобщий доступ), классифицируется как продукция для лиц от 0 лет. 

3. Обеспечивать меры по установке Интернет-фильтров на компьютерах, доступ к 
которым разрешен лицам до 18 лет, 

4. Обеспечивать маркировку объявлений, афиш, информационных материалов о 
зрелищных, культурно-массовых мероприятиях. 

5. Размещать знак информационной продукции, указанный в выпускных сведениях 
на печатной продукции, или в документации получаемой библиотекой вместе с 
экземпляром документа, при создании машиночитаемой библиографической записи и при 
создании печатной карточки. 

5. Наносить знак информационной продукции при подготовке афиш или иных 
объявлений о массовых мероприятиях, проводимых библиотекой. 

6. Размер знака информационной продукции должен составлять не менее чем пять 
процентов площади афиши или иного объявления о проведении соответствующего 
зрелищного мероприятия (Ст. 12, п. 3 Федерального закона № 436-ФЗ). 

7. Размещать знак информационной продукции, указанный в выпускных сведениях 
на печатной продукции, или в документации получаемой библиотекой вместе с 
экземпляром документа, при создании 

8. При заключении договоров с поставщиками печатной продукции о 
комплектовании библиотеки включать специальный пункт об ответственности 
поставщика за размещение знака информационной продукции, а в случае его 
несоблюдения предусмотреть требование к поставщику возместить убытки, понесенные в 
результате нарушения (согласно «Рекомендациям по применению Федерального закона от 
29 декабря 2010 г. № 436-ФЗ «О защите детей от информации, причиняющей вред их 
здоровью и развитию» в отношении печатной (книжной) продукции». 

9. Обеспечить применение административных, организационных, технических и 
программно-аппаратных средств защиты детей от информации, причиняющей вред их 
здоровью и развитию, при предоставлении доступа пользователей библиотеки к Интернет-
ресурсам, в соответствии со ст. 14 указанного закона. 

10. В залах доступа к Интернету  библиотеки  (в случае их доступности для лиц 
младше 18 лет) необходимо размещать информационные сообщения о действии 
Федерального закона № 436-ФЗ. 

При заключении договоров библиотек с Интернет-провайдерами предусмотреть 
обязательный пункт об ответственности провайдеров за наличие фильтров для защиты 
пользователей библиотек от 14 до 18 лет от информации, наносящей вред их здоровью и 
развитию, в соответствии с Федеральным законом № 436-ФЗ. 

11. Разместить на главной странице сайта библиотеки знак возрастной 
классификации, в случае, если сайт библиотеки зарегистрирован в качестве средства 
массовой информации. 

12. Сайт библиотеки, не зарегистрированный как средство массовой информации, 
может содержать знак информационной продукции (в том числе в машиночитаемом виде) 
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и (или) текстовое предупреждение об ограничении ее распространения среди детей, 
соответствующие одной из категорий информационной продукции, установленных Ст. 6, 
п. 3 Федерального закона № 436-ФЗ. Классификация сайтов осуществляется в данном 
случае самостоятельно с учетом требований закона. 

13. Проводить семинары, информационные совещания и другие мероприятия по 
широкому ознакомлению с данным законом для сотрудников и пользователей 
общедоступных библиотек. 

Исключение составляют: 
1. Информационная продукция, содержащая научную, научно-техническую, 

статистическую информацию; 
2. Информационная продукция, имеющая значительную историческую, 

художественную или иную культурную ценность для общества (Ст. 1, п. 2 Федерального 
закона № 436-ФЗ). 
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Приложение  3 
 

Рабочие папки библиотеки 
 
Наименование папки / Период обновления 
1. Нормативные акты по библиотечному делу – постоянно. 
2. Книги суммарного учета - 1 раз в год. 
3. Инвентарная книга - 1 раз в год. 
4. Книга учета товарных накладных на получение книг - 1 раз в год. 
5. Акты списания учебной литературы - по мере необходимости. 
6. Акты на безвозмездное получение книг от Департамента образования гор. Москвы 

- по мере поступления. 
7. Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте - по мере необходимости. 
8. Сведения о работе библиотеки - 1 раз в год. 
9. Учебные планы - 1 раз в год. 
10. Учебные программы - 5 лет. 
11. Планы работы библиотеки - 1 раз в год. 
12. Заявки преподавателей на приобретение учебных пособий (в форме отчета) - по 

мере поступления. 
13. Пользование интернет-ресурсами библиотеки, в том числе электронными 

пособиями (правила, технические сбои систем, кол-во скачиваемых файлов) в форме 
отчета – ежемесячно. 

14. Разное - по мере необходимости. 
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Приложение  4 
 
 

Общие сведения о библиотеке 
 
Общая площадь ____ кв. м. 
Фонд ___ кв. м. 
Читальный зал ___ кв. м. 
Количество мест в читальном зале ____ 
Число работников библиотеки ___. 
Читателей  _____человек,  из них: ___ чел. обучающиеся, __ чел. - преподаватели и 

сотрудники  
В 201_ году было получено _____ экз. книг. 
Списано ____ экз.  книг 
 

Компьютеризация библиотеки 
 

В _____ году была начата компьютеризация  библиотеки    
Была  установлена библиотечная программа ___________ 
Сейчас в библиотеке ___ базы данных: 
библиотечная программа ____________________ и информационно-правовая 

программа ________________. 
Расстановка библиотечного фонда ведется в соответствии с ББК. 
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Приложение  5 
 

Справочно-библиографический аппарат библиотеки: 
 

1. Алфавитный каталог 
2. Систематический каталог 
3. Каталог изданий временного пользования                                  
4. Электронный каталог книжного фонда 
5. Электронный каталог периодических изданий 
6. Электронный каталог читателей 
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