ПОЛОЖЕНИЕ О БИБЛИОТЕКЕ

МБОУ СОШ № 2

Общие положения


Библиотека МБОУ СОШ № 2 является структурным подразделением школы и участвует в учебно - воспитательном процессе в целях обеспечения бесплатного пользования библиотечно-информационными ресурсами всех участников образовательного процесса.


Деятельность библиотеки отражена в Уставе школы. Обеспеченность библиотеки учебными, методическими и справочными документами учитывается при лицензировании общеобразовательного учреждения.


Цели работы библиотеки координируются с целями работы учреждения.


Главные цели : формирование культуры личности, на основе обязательного минимума содержания общеобразовательных программ, адаптация к жизни в обществе, воспитание гражданственности, трудолюбия, уважения к правам и свободам человека, выбора профессий, любовь к Родине, семье, окружающей природе, формирование здорового образа жизни.

Библиотека работает над проблемой: «Демократизация учебно – воспитательного процесса» вместе со всем педагогическим коллективом школы.


Библиотека МБОУ СОШ № 2 руководствуется в своей деятельности федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, постановлениями Законодательного собрания Краснодарского края, решениями УО Крыловского района, Уставом МБОУ СОШ № 2, утвержденным  директором школы.


Деятельность библиотеки МБОУ СОШ № 2 основывается на принципах демократии, гуманизма общедоступности, свободного развития личности.


Порядок пользования библиотекой МБОУ СОШ № 2 определен Положением о библиотеке МБОУ СОШ № 2 и Правилами пользования библиотекой МБОУ СОШ № 2, утвержденными директором школы.


Образовательное учреждение несет ответственность за доступность и качество библиотечно- библиографического обслуживания библиотеки МБОУ СОШ № 2.

 
Организация обслуживания читателей МБОУ СОШ № 2 производится в соответствии с правилами техники безопасности и противопожарными, санитарно-гигиеническими требованиями.

ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ БИБЛИОТЕКИ 
МБОУ СОШ  № 2

· Обеспечить пользователей библиотеки МБОУ СОШ № 2 всеми информационными ресурсами, имеющимися в библиотеке.

· Воспитывать культурное и гражданское самосознание, помогать в социализации обучающихся в школе, развивать их творческий потенциал.

· Формировать навыки независимого библиотечного пользователя, обучать поиску, отбору и критической оценке информации.

· Совершенствовать представляемые библиотекой услуги на основе внедрения новых информационных и компьютерных технологий, создавать в библиотеке атмосферу, комфортную для читателей.

ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ БИБЛИОТЕКИ

МБОУ СОШ № 2

· Формировать фонд библиотечно – информационных ресурсов:
- комплектовать фонд учебными, художественными, научными, справочными, педагогическими и научно-популярными документами на традиционных и нетрадиционных носителях информации.

- аккумулировать фонд документов, создаваемых в учреждениях

- осуществлять размещение и сохранность документов.

· Создавать информационную продукцию:

- осуществлять аналитико-синтетическую переработку информации.

- организовывать и вести справочно-библиографический аппарат.

- разрабатывать рекомендательные библиографические пособия.

- обеспечивать информированием пользователей библиотеки об информационной продукции.

· Осуществлять дифференцированное библиотечно-библиографическое обслуживание обучающихся:

- предоставлять все имеющиеся информационные ресурсы.

- создавать условия для реализации самостоятельности в обучении, развивать познавательную и творческую деятельность.

- организовывать обучение навыкам независимого библиотечного пользователя и потребителя, содействовать интеграции комплекса знаний, умений и навыков работы с книгой и информацией.

- организовывать массовые мероприятия, ориентированные на развитие общей читательской культуры личности, содействовать развитию критического мышления.
- содействовать членам педагогического коллектива и администрации учреждения в организации образовательного процесса и досуга обучающихся.

· Осуществлять дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание педагогических работников.

-выявлять информационные потребности и удовлетворять запросы связанные с обучением, воспитанием и здоровьем детей.

- выявлять информационные потребности и удовлетворять запросы в области педагогических инноваций и новых технологий.

- содействовать повышению профессиональной компетенции и квалификации работников, проведению аттестации.

- осуществлять текущее информирование, информировать администрацию школы по вопросам управления образовательным процессом.

- поддерживать деятельность педагогических работников в области создания информационных продуктов.

- способствовать проведению занятий по формированию информационной культуры, являться базой для проведения практических занятий по работе с информационными ресурсами.

· Осуществлять дифференцированное библиотечно- библиографическое обслуживание родителей:
- удовлетворять запросы всех пользователей и информировать о новых поступлениях в библиотеку.

- консультировать по вопросам организации семейного чтения, знакомить с информацией по воспитанию детей.

- консультировать по вопросам учебных изданий для обучающихся.

ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ БИБЛИОТЕКИ

МБОУ СОШ № 2

· Библиотека МБОУ СОШ № 2 укомплектована минимумом необходимыми информационными ресурсами.

· Библиотека МБОУ СОШ № 2 включает в своей структуре абонемент, читальную зону, отдел учебников.

· Библиотечно-информационное обслуживание осуществляется на основе плана работы библиотеки и координируется с планом работы школы.

· Руководитель учреждения должен обеспечивать библиотеку:

- гарантированным финансированием (в смете заложена отдельная статья на финансирование библиотеки)

- помещением для библиотеки и подсобным помещением в соответствии с положениями СанПиНа.

- современной электронно-вычислительной, телекоммуникационной и копировально-множительной техникой и необходимыми программными продуктами.

- подключение библиотеки к сети Интернет

- ремонтом и сервисным обслуживанием техники и оборудования библиотеки.

- библиотечной техникой и канцелярскими принадлежностями.

· Директор МБОУ СОШ № 2 должен создавать условия для сохранности аппаратуры, оборудования и имущества библиотеки:

- несет ответственность за систематичность и качество комплектования основного фонда библиотеки, комплектование учебного фонда в соответствии с федеральным перечнем учебников и учебно-методических изданий, создает необходимые условия для деятельности библиотеки в соответствии с Уставом школы.

- Режим работы библиотеки определяется заведующей библиотекой в соответствии с правилами внутреннего распорядка
МБОУ СОШ № 2 – 

Библиотека работает шестидневную рабочую неделю по следующему графику:  Понедельник, Суббота с 8.00 до 15.00

                                        Вторник-Пятница с 8.00 до 16.30

                                             Воскресение – выходной.
     Каждая последняя пятница – Санитарный день

     Каждая первая пятница – Методический день

     Два часа рабочего времени ежедневно используется на выполнение     внутрибиблиотечной работы, в течении которых библиотека с читателями не работает.

· Библиотека МБОУ СОШ № 2 в целях обеспечения рационального использования информационных ресурсов в работе с детьми и юношеством тесно сотрудничает с Детской библиотекой, Методическим отделом, библиотеками школ района.

УПРАВЛЕНИЕ. ШТАТЫ.

· Управление библиотекой МБОУ СОШ № 2 осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, постановлениями Законодательного собрания Краснодарского края, решениями УО Крыловского района, Уставом МБОУ СОШ № 2, утвержденным  директором школы.

· Общее руководство деятельностью библиотеки осуществляет директор школы

· Руководство библиотекой МБОУ СОШ № 2 осуществляет заведующая библиотекой в соответствии с коллективным договором, должностными обязанностями, Уставом школы.

· Заведующая библиотекой является членом педагогического коллектива и входит в общественный совет школы.

· Методическое сопровождение деятельности библиотеки обеспечивает методист по учебным фондам и школьным библиотекам Крыловского УО.

· Заведующая библиотекой разрабатывает и представляет директору школы на утверждение следующие документы:

- Положение о библиотеке, Правила пользования библиотекой.

- Структуру и штатное расписание библиотеки;

- Планово-отчетную документацию;

- Технологическую документацию.
· Штат библиотеки регламентируется Уставом школы.

· Работники библиотеки могут осуществлять педагогическую деятельность. Совмещение педагогической и библиотечной деятельности осуществляется только на добровольной основе.

· Трудовые отношения работников библиотеки и образовательного учреждения регулируются Трудовым договором, Трудовым кодексом РФ

                       ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ БИБЛИОТЕКИ

МБОУ СОШ № 2

· Работники библиотеки имеют право:

- самостоятельно выбирать формы, средства и методы библиотечно- библиографического обслуживания образовательного и воспитательного процессов в  соответствии с целями и задачами, указанных в Уставе школы и Положения о библиотеке МБОУ СОШ № 2;

-проводить в установленном порядке факультативные занятия, уроки и кружки Библиотечно- библиографических знаний и информационной культуры;

- определять источники комплектования информационных ресурсов;

- изымать  документы из фондов в соответствии с инструкциями по учету библиотечного фонда;
- определять в соответствии с правилами пользования библиотекой МБОУ СОШ № 2, утвержденными директором школы, и по согласованию с родительским комитетом и попечительским советом виды и размеры ущерба, нанесенного пользователями библиотеки;

- вносить предложения директору школы по совершенствованию оплаты труда, в том числе 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, превышение норматива работы на компьютере);

- участвовать в управлении МБОУ СОШ № 2 в порядке определенном Уставом школы;

- иметь ежегодный отпуск 28 календарных дней и дополнительный оплачиваемый отпуск в соответствии с коллективным договором между работниками и руководством МОУ СОШ № 2 или другими локальными нормативными актами;

-быть представленными к различным формам поощрения, наградами и знаками отличия, предусмотренным для работников образования и культуры;

- участвовать в соответствии с законодательством РФ в работе библиотечных ассоциаций или союзов.

· Работники библиотеки обязаны:

- обеспечивать пользователям возможность работы с информационными ресурсами библиотеки;

- информировать пользователей о видах предоставляемых библиотекой услуг;

- обеспечить научную организацию фондов и каталогов;

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

-  совершенствовать информационно-библиографическое обслуживание пользователей;

- обеспечить сохранность использования носителей информации, их систематизацию, размещения и хранения;

- обеспечивать режим работы в соответствии с потребностями пользователей и работой МБОУ СОШ № 2;

- отчитываться  в установленном порядке перед руководителем МБОУ СОШ № 2;

- повышать квалификацию;

ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ

БИБЛИОТЕКИ МБОУ СОШ № 2

Пользователи библиотеки имеют право:

· Получать полную информацию о составе библиотечного фонда, информационных ресурсах и предоставляемых библиотечных услугах;

· Пользоваться справочно-библиографическим аппаратом библиотеки;

· Получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;

· Получать во временное пользование на абонементе и в читальной зоне печатные издания, аудиовизуальные документы и другие источники информации;

· Продлевать срок использования документами

· Получать тематические, фактографические, уточняющие и библиографические справки на основе фонда библиотеки;
· Получать консультативную помощь в работе с информацией на нетрадиционных носителях при пользовании электронным и иным оборудованием;

· Участвовать в мероприятиях, проводимых библиотекой;

· Обращаться для разрешения конфликтной ситуации к директору МБОУ СОШ № 2 

Пользователи библиотеки обязаны:

· Соблюдать правила пользования библиотекой;

· Бережно относиться к произведениям печати ( не вырывать, не загибать страниц, не делать в книгах подчеркиваний, пометок), иным документам на различных носителях, оборудованию, инвентарю;

· Поддерживать порядок расстановки документов в открытом доступе библиотеки, расположения карточек в каталогах и картотеках;

· Пользоваться ценными и справочными документами только в помещении библиотеки;

· Убедиться при получении документов в осуществлении дефектов, а при обнаружении проинформировать об этом библиотекаря. Ответственность за обнаруженные дефекты в сдаваемых документах несет последний пользователь;
· Расписываться в читательском формуляре за каждый полученный документ, начиная с 3-го класса;

· Возвращать документы в библиотеку в установленные сроки;

· Заменять документы библиотеки в случае их утраты или порчи им аналогичной или равноценной.

· Полностью рассчитаться с библиотекой по истечении срока обучения или работы в МБОУ СОШ № 2, а также по окончании каждого года обучения или перевода в другое место обучения;

Порядок пользования библиотекой 

МБОУ СОШ № 2

· Учащиеся школы записываются в библиотеку в индивидуальном порядке в соответствии со списками классов. Сотрудники школы и родители — по паспорту или другому документу, удостоверяющему личность.

· На каждого читателя заполняется читательский формуляр установленного образца. Формуляр читателя является документом, удостоверяющим факт и дату выдачи читателю документов из фонда и приема их библиотечным работником.
Порядок пользования абонементом
· При записи в библиотеку читатель должен быть ознакомлен с Правилами пользования библиотекой и подтвердить обязательство об их выполнении своей подписью в формуляре читателя.

· На дом документы выдаются читателям сроком на 10 дней. Количество экземпляров, выданных единовременно (не считая учебников), не должно превышать пяти.

Примечание. Срок пользования может быть продлен, если на данный документ нет спроса со стороны других читателей.

· Учебная, методическая литература выдается читателям на срок обучения в соответствии с программой (с обязательной перерегистрацией в конце учебного года). Литературные произведения, изучаемые по программе на уроках, выдаются на срок в соответствии с программой изучения.

· Очередная выдача документов из фонда библиотеки читателю производится только после возврата взятых им ранее, срок пользования которыми истек.
Порядок пользования читальной зоной

· Редкие и ценные книги, альбомы, единственные экземпляры справочных изданий,  предназначенные для работы в читальной зоне на дом не выдаются.

· Число документов из фонда, выдаваемых для работы с ними в пределах библиотеки, не ограничивается.

Порядок пользования рабочим местом пользователя.

· Работа с компьютером участников образовательного процесса производится в присутствии сотрудника библиотеки;

· Разрешается работа за одним персональным компьютером не более 2 человек одновременно;

· Пользователь имеет право работать с нетрадиционными носителями информации после предварительного тестирования их библиотекарем;
· По все вопросам поиска информации в Интернете пользователь должен обращаться к библиотекарю; запрещается  обращение к ресурсам Интернета, предполагающим оплату;

· Работа с компьютером производится согласно утвержденным санитарно-гигиеническим требованиям.

            Утверждаю

                                      Директор МОУ СОШ №  2

                    Пискунов Е.Ф.


