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ПОЛОЖЕНИЕ                                                             О  БИБЛИОТЕКЕ  МОУ  «НОВОТРОИЦКАЯ  ОСНОВНАЯ                       ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ   ШКОЛА»


1.
1.Библиотека школы является ее структурным подразделением . Библиотека способствует формированию общей культуры личности обучающихся на основе усвоения обязательного минимума содержания общеобразовательных  программ , их адаптации к жизни в обществе , созданию основ для осознанного выбора и последующего освоения профессиональных образовательных программ , воспитанию гражданственности , трудолюбия , уважения к правам и свободам человека , любви к окружающей природе , Родине , семье , формированию здорового образа жизни.

2. Библиотека доступна и бесплатна для учащихся и сотрудников школы.

3. В своей деятельности библиотека руководствуется Федеральными законами «Об образовании» , «О библиотечном деле» , уставом  МОУ «Новотроицкая основная общеобразовательная школа».

4. Порядок пользования источниками информации , перечень основных услуг определяются  правилами пользования библиотекой.
            2.ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ БИБЛИОТЕКИ:

-  обеспечение учебно-воспитательного процесса и самообразования посредством использования библиотечно-информационных  ресурсов на различных носителях: бумажном (книжный фонд , фонд периодических изданий) ; цифровом ( СД – диски ) иных носителях обучающимся , педагогическим работникам , родителям ( иным законным представителям ) ;
-  формирование навыков независимого библиотечного пользователя : обучение поиску ,   отбору и критической оценке информации ;

-  совершенствование предоставляемых библиотекой услуг на основе внедрения новых информационных технологий и компьютеризации библиотечно – информационных процессов.

3.ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ

Для реализации основных задач библиотека :

а)   формирует фонд библиотечно – информационных ресурсов в соответствии с образовательными программами школы ( фонд универсальный : учебная , художественная справочная , научно – популярная литература , периодические издания для учащихся , научно – педагогической , методической , справочной литературы для педагогических работников ; профессиональной литературы для библиотечных работников )
    -  осуществляет размещение , организацию и сохранность документов ;

б)   создает информационную продукцию :

    -  организует и ведет справочно–библиографический аппарат : каталоги ( алфавитный ,                                                                       систематический ) тематические картотеки ;

    -  разрабатывает  рекомендательные  библиографические пособия ( списки , обзоры , указатели )                                                                                                                                                 -  обеспечивает информирование пользователей об информационной продукции ;                                         в)    осуществляет  дифференцированное  библиотечно – информационное  обслуживание обучающихся ;

     -  предоставляет информационные ресурсы на различных носителях на основе изучения их интересов и информационных потребностей ; 

     -  популяризирует литературу с помощью индивидуальных , групповых и массовых     форм работы ( бесед , выставок , библиографических обзоров , викторин , дней информации и т.п. ) ;

г)    осуществляет  дифференцированное  библиотечно – информационное обслуживание педагогических работников :

      -  содействует профессиональной компетенции , повышению квалификации , проведению аттестации ;

      -  содействует  членам педагогического коллектива и администрации школы в организации образовательного процесса и досуга обучающихся ;

      -  осуществляет текущее информирование новых поступлений и публикаций , связанных с обучением , воспитанием и здоровьем детей , по вопросам управления образовательным процессом ;

      -  способствует проведению занятий по формированию информационной культуры , является базой для проведения практических занятий по работе с информационными ресурсами ;

д)     осуществляет  дифференцированное библиотечно – информационное обслуживание родителей ( иных законных представителей ) обучающихся :

       -  удовлетворяет запросы пользователей и информирует о новых поступлениях в читальном зале библиотеки ,

       -  консультирует по вопросам организации семейного чтения , знакомит с информацией по воспитанию детей ;

       -  консультирует по вопросам учебных изданий для обучающихся .

                 4. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ БИБЛИОТЕКИ .


УПРАВЛЕНИЕ . ШТАТЫ .

    Руководство библиотекой и контроль за ее деятельностью осуществляет директор школы , который утверждает нормативные документы, планы и отчеты о работе библиотеки. Директор несет ответственность за все стороны деятельности библиотеки : комплектование и сохранность фонда, техническое оснащение, а также создание комфортной среды для читателей.

-   за организацию и результаты деятельности библиотеки в соответствии с функциональными  обязанностями  отвечает библиотекарь, который является членом педагогического совета школы.

-   библиотечно – информационное обслуживание осуществляется на основе библиотечно – информационных ресурсов в соответствии с учебным и воспитательным планами школы,  программами, проектами и планом рабаты библиотеки.
-   в целях обеспечения модернизации библиотеки в условиях информатизации образования общеобразовательное учреждение  финансируется комплектование библиотечно – информационных ресурсов, привлекает спонсорскую помощь в виде целевых средств на комплектование фонда.

-   Библиотекарь  составляет годовой план и отчет о работе, который обсуждаются  на педсовете и утверждаются директором школы. Годовой план библиотеки является частью общего плана учебно – воспитательной работы школы.

-   режим работы библиотеки определяется в соответствии с правилами внутреннего распорядка школы и предусматривает выделение:






                       -  двух часов рабочего времени ежедневно на выполнение внутри –                                                                                                                            библиотечной  работы;

-  одного раза в месяц – санитарного дня, в который обслуживание      пользователей  не производится;


-  одного раза в месяц – методического дня.

-  структура и штатное расписание библиотеки разрабатываются на основе объемов работ с использованием  «Межотраслевых норм времени на процессы, выполняемые в библиотеках»   ( Пост. Министерства труда и социального развития РФ от 3 февраля 1997г. №6 ).

-  работники библиотеки  могут  осуществлять  педагогическую  деятельность на  добровольной основе.

-  Методическое  руководство  библиотекой обеспечивает  специалист  по школьным библиотекам  органа  управления  образованием,  региональный  методический  центр.

-  В целях  обеспечения  рационального  использования  информационных  ресурсов в работе  с  детьми  и  юношеством,  библиотека  общеобразовательного учреждения  взаимодействует  с  библиотеками  Министерства  культуры  РФ.

5. ПРАВА  И  ОБЯЗАННОСТИ  БИБЛИОТЕКИ.

Работники  библиотеки  имеют  право :

-  самостоятельно  определять  содержание  и  формы  своей деятельности,

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

-  разрабатывать правила пользования библиотекой.

-  устанавливать  в соответствии с правилами пользования  библиотекой вид и размер компенсаций ущерба, утвержденными  руководителем  школы по согласованию с родительским  комитетом.

-  участвовать в управлении  общеобразовательным  учреждением  в порядке, определяемом  Уставом  школы.

-  на свободный доступ к информации, связанной с решением поставленных перед библиотекой задач:  к образовательным  программам,  учебным планам, планам структурных  подразделений.

-  на поддержку  со стороны региональных органов  образования  и  администрации школы в деле организации, повышения квалификации работников библиотеки, создания условий для их самообразования.

-  на дополнительную оплату труда, в т.ч. надбавок, доплат и премирования работников библиотеки за дополнительную работу, не входящую в круг основных обязанностей работников библиотеки; по компенсационным мероприятиям, связанным с вредными условиями труда ( библиотечная пыль ).

-  на ежегодный отпуск  28 календарных дней и дополнительный оплачиваемый  отпуск в соответствии с коллективным договором  между  работниками и администрацией.

-  на представление к различным  формам  поощрения.


Работники библиотеки обязаны:

-  обеспечивать пользователям возможность работы с информационными ресурсами библиотеки, совершенствовать информационно – библиографическое и библиотечное обслуживание  пользователей.

-  формировать фонды в соответствии с утвержденными федеральными перечнями                  уч.изданий, образовательными программами школы, интересами, потребностями, запросами всех категорий пользователей;

-  обеспечивать сохранность фонда, его систематизацию, размещение.

-  обеспечивать режим работы в соответствии с работой школы.                                              -  отчитываться в установленном порядке перед руководителем школы.

6. ПРАВА  И  ОБЯЗАННОСТИ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ  БИБЛИОТЕКИ.

Пользователи библиотеки имеют право:

-  получать  полную  информацию  о  составе  библиотечного  фонда, информационных ресурсах и предоставляемых  библиотечных  услугах; 

-  пользоваться  СБА  библиотеки  и  получать консультационную  помощь в поиске и выборе  источников информации;

-  получать  во временное пользование на абонемент и в читальном зале печатные издания и др. источники информации;

-  получать тематические, фактографические, уточняющие и библиографические справки на основе фонда библиотеки;

-  получать консультационную помощь в работе с информацией на нетрадиционных носителях,

-  участвовать в мероприятиях, проводимых библиотекой,

-  пользоваться платными услугами, предоставляемыми библиотекой, согласно Положению о платных услугах, утвержденному руководителем  школы. 

-  обращаться для разрешения конфликтной ситуации к руководителю общеобразовательного учреждения.


Пользователи  библиотеки  обязаны:

-  соблюдать  правила  пользования  библиотекой,

-  бережно  относиться  к  произведениям  печати  и  иным  документам  на  различных  носителях,

-  поддерживать  порядок  расстановки  фонда,  расположения  карточек  в  каталогах  и  картотеках,

-  пользоваться  ценными  и  справочными  документами  только  в  помещении библиотеки,

-  убедиться  при получении  документов  в  отсутствии  дефектов,  а  при обнаружении  проинформировать  об  это  работникам  библиотеки.  Ответственность  за обнаруженные  дефекты  несет  последний  пользователь;

-  расписываться  в  читательском  формуляре  за  каждый  полученный  документ с 3-го класса;

-  возвращать документы в библиотеку  в  установленные сроки;

-  заменять  документы  библиотеки  в  случае  их  утраты  или  порчи  им  равноценными, либо компенсировать ущерб в размере, установленном  правилами библиотеки                            ( Приложение №2 )

-  полностью рассчитаться  с  библиотекой  по истечении  срока  обучения  или  работы  в  общеобразовательном  учреждении.  Выбывающие  отмечают  в  библиотеке  обходной лист. 


ПОРЯДОК  ПОЛЬЗОВАНИЯ  БИБЛИОТЕКОЙ:

-  запись  обучающихся  в  библиотеку  производится  по  списочному  составу  класса,  сотрудников  школы  - по паспорту.

-  Родителей  ( иных  законных  представителей )   библиотека  обслуживает  в  читальном  зале.

-  на  каждого  читателя  заполняется  читательский  формуляр  установленного  образца.  Перерегистрация  пользователей  библиотеки  производится  ежегодно;

-  при записи читатели  должны  ознакомиться  с  правилами  пользования  библиотекой  и  подтвердить  этой  своей  подписью  на  читательском  формуляре;                                            -   обмен  библиотечных  документов  производится  по  графику  работы  библиотеки.  Количество  документов  в  одни  руки  одновременно  -  не  более  двух.

     МАКСИМАЛЬНЫЕ  СРОКИ  ПОЛЬЗОВАНИЯ  ДОКУМЕНТАМИ:

-   учебники,  учебные  и  методические  пособия  -  учебный год,

-   научно – популярная, познавательная, художественная литература – 10 дней,

-   периодические издания, издания повышенного спроса – 2 дня,

-   пользователи могут продлить срок пользования документами, если на них отсутствует спрос.

-   энциклопедии, справочники, редкие, ценные  и  имеющиеся  в  единственном экземпляре документы  и периодические издания выдаются только для работы  в  помещении библиотеки.

При условии наличия компьютера  в  библиотеки определяется следующий порядок работы с компьютером:
-  работа  с  компьютером пользователей библиотеки производится по графику, утвержденному руководителем школы.

-  пользователь имеет право работы  с компьютером после предварительного тестирования его работником библиотеки.

-  разрешается работа за одним персональным компьютером  не  более  двух  человек.


Директор  школы___________( С.Г. Ткаченко)
