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ПОЛОЖЕНИЕ

о школьной библиотеке

Основные задачи библиотеки.
Для реализации основных задач библиотека:

1) Формирует фонд библиотечно-информационных ресурсов школы:

- комплектует универсальный фонд учебными, художественными, научными, справочными, педагогическими и научно-популярными документами на традиционных и нетрадиционных носителях информации;

- аккумулирует фонд документов, создаваемых в школе (публикаций и работ педагогов, лучших научных работ и рефератов учащихся и т.п.), осуществляет размещение, организацию, сохранность документов.

2) Создает информационную продукцию:


- осуществляет аналитико-синтетическую переработку информации;


- организует и ведет справочно-библиографический аппарат библиотеки: каталоги, картотеки, электронный каталог;

- разрабатывает рекомендательные библиографические пособия (списки, обзоры, указатели);

- обеспечивает информирование пользователей об информационной продукции.

3) Осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание:

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

- создает условия для реализации самостоятельности в обучении, познавательной, творческой деятельности, способствует развитию навыков самообучения;
- организует обучение навыкам независимого библиотечного пользователя и потребителя информации, содействует интеграции комплекса знаний, умений и навыков работы с книгой и информацией;

- оказывает информационную поддержку в решении задач, возникающих в процессе их учебной, самообразовательной и досуговой деятельности;

- организует массовые мероприятия по пропаганде чтения и книги, ориентированные на развитие общей и читательской культуры личности;

- содействует членам педагогического коллектива и администрации школы в организации образовательного процесса и досуга обучающихся (просмотр видеофильмов, CD-дисков, и т.д.)

4) осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание педагогических работников, способствует освоению педагогическим новых информационных ресурсов:

-выявляет информационные потребности и    удовлетворяет запросы в области педагогических инноваций и новых технологий; 

- содействует профессиональной компетенции, повышению квалификации, проведению аттестации;

-создает банк педагогической информации как основы единой информационной службы школы, осуществляет накопление, систематизацию информации по предметам, разделам, темам,

- организует  доступ к банку педагогической информации на любых носителях; просмотр электронных версий педагогических изданий;

- осуществляет текущее информирование, информирование руководства школой по вопросам управления образовательным процессом;

-поддерживает деятельность педагогических работников по    освоению новых информационных технологий, способствует проведению занятий по   формированию   информационной   культуры,   является  базой  для проведения   практических   занятий   по   работе   с   информационными ресурсами;

5) Осуществляет дифференцированное библиотечно- информационное обслуживание родителей обучающихся:

-   удовлетворяет запросы пользователей;

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

-   консультирует по вопросам учебных изданий для обучающихся;

-   организует работу по приобретению учебных изданий для учащихся через спонсорскую помощь родителей;

-   осуществляет отчет о работе перед родителями.

Организация деятельности библиотеки:

Структура библиотеки: 
- Абонемент;

- Читальный      зал      с      мулътемедийным     и компьютерными носителями информации;

- Отдел учебников;

Библиотечно-информационное обслуживание осуществляется на основе библиотечно-информационных ресурсов в соответствии с учебным и воспитательным планами школы, планом библиотеки.

В целях обеспечения модернизации библиотеки в условиях информатизации и в пределах средств, выделяемых учредителями, школа обеспечивает библиотеку:

- гарантированным финансированием комплектования библиотечно-информационных ресурсов (в смете школы выводится отдельно);

- необходимыми служебными и производственными помещениями в соответствии со структурой библиотеки и нормативами по технике безопасности эксплуатации компьютеров и в соответствии с положениями СанПин;

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

-ремонтом и сервисным обслуживанием техники и оборудования библиотеки;

- библиотечной техникой и канцелярскими принадлежностями.

Школа создает условия для сохранности аппаратуры, оборудования и имущества библиотеки.

Режим работы  библиотеки  определяется заведующей  библиотекой  в соответствии с правилами внутреннего распорядка школы: 

Ежедневно с 8 до 17 

Выходные Суббота, воскресенье 

Последний день месяца- санитарный 

Последняя среда месяца- методический день 

Два часа ежедневно: с 15 до 17 -время на выполнение внутренней работы библиотеки (работа с документацией, каталогами, картотеками, фондом и т. д.) читатели не обслуживаются.
Управление и штаты библиотеки.
Управление      библиотекой      осуществляется     в      соответствии с законодательством Российской Федерации, уставом школы.

Общее руководство деятельностью библиотекой осуществляет заведующая библиотекой Косарева Л.Н., которая несет ответственность в пределах компетенции перед обществом и руководителем школы, обучающимися и родителями за организацию и результаты деятельности библиотеки в соответствии с функциональными обязанностями, трудовым договором и уставом школы №192.

Заведующая библиотекой, Косарева Л.Н., является членом педколлектива школы и входит в состав педагогического совета школы.
Методическое сопровождение деятельности библиотеки осуществляется инспектором по учебным фондам и школьным библиотекам Отдела Управления образования города Свободного.

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

-Положение о библиотеке.

-Правила пользования библиотекой.

-Структуру и штатное расписание библиотеки.

-Положение о платных услугах библиотеки.

-Планово-отчетную документацию.

-Технологическую документацию.

Трудовые отношения работников библиотеки регулируются трудовым договором с директором школы.
Право и обязанности библиотеки.

Работники библиотеки имеют право:

1) Самостоятельно выбирать формы, средства и методы библиотечно-информацнонного обслуживания образовательного и воспитательного процессов в соответствии с целями и задачами, указанными в уставе школы и в положении о библиотеке;
2) Определять источники комплектования информационных ресурсов;
3) Изымать и реализовывать документы из фонда в соответствии с инструкцией по учету библиотечного фонда;
4) Определять в соответствии с правилами пользования библиотекой размеры компенсации ущерба, нанесенного пользователями библиотеки;
5) Вносить предложения директору школы по совершенствованию оплаты труда, в том числе надбавок, доплат и премирования библиотечных работников;
6) Участвовать в управлении школой в порядке, определяемом уставом школы;
7) Иметь ежегодный отпуск в размере 36 календарных дней;
8) Быть представленным к различным формам поощрения, наградам и знакам отличия, предусмотренным для работников образования и культуры.

Работники библиотеки обязаны:

1) Обеспечить пользователям возможность работы с информационными ресурсами библиотеки;

2) Информировать пользователей о видах предоставляемых библиотекой услуг;
3) Обеспечить научную организацию фондов и каталогов;
4) Формировать фонды в соответствии с утвержденными федеральными перечнями учебных изданий, образовательными программами, интересами, потребностями и запросами всех категорий пользователей;
5) Обеспечить   сохранность   использования   носителей  информации,   их систематизацию, размещение и хранение;
6) Обеспечить режим работы в соответствии с потребностями пользователей и работой;
7) Отчитываться в установленном порядке перед руководителем школы о работе библиотеки; 
8) Повышать квалификацию;
Права и обязанности пользователей библиотеки.
Пользователи библиотеки имеют право:

1) Получать полную информацию о составе библиотечного фонда, информационных ресурсах и предоставляемых библиотекой услугах;
2) Пользоваться справочно-библиографическим аппаратом библиотеки;

3) Получать консультационную помощь в поиске и выборе источника информации;
4) Получать во временное пользование на абонементе и в читальном зале печатные издания, аудиовизуальные документы и другие источники информации;
5) Продлевать срок пользования документами;
6) Получать тематические, фактографические, уточняющие и библиографические справки на основе фонда библиотеки;
7) Получать консультационную помощь в работе с информацией на       нетрадиционных    носителях    при    использовании    электронного оборудования библиотеки.

8) Участвовать в мероприятиях, проводимых библиотекой;
Пользователи библиотекой обязаны:

1) Соблюдать правила пользования библиотекой;
2) Бережно относиться к источнику информации;
3) Поддерживать  порядок расстановки документов в условиях  открытого доступа в книжном фонде;
4) Пользоваться ценными и справочными документами только в помещении библиотеки;
5) Убедится  при  получении   документов  в   отсутствии   дефектов,   а  при обнаружении     проинформировать     об     этом     работника     библиотеки.
Ответственность за обнаруженный дефект, в документе несет последний пользователь.

6) Возвращать документ в библиотеку в установленные сроки;

7) заменять документы библиотеки в случае их утери или порчи равноценными по стоимости и содержанию либо компенсировать ущерб в размере, установленном правилами пользования библиотекой.

8) Полностью рассчитаться с библиотекой по истечении срока обучения в школе.
Порядок пользования библиотекой
1) Запись обучающихся школы в библиотеку производится по
списочному
составу класса в индивидуальном порядке,
педагогических и иных работников школы - по паспорту; 
2) Перерегистрация пользователей библиотеки производится ежегодно.

3) Документом,   подтверждающим   право   пользования   библиотекой, служит читательский формуляр.
4) Читательский   формуляр   фиксирует   дату   выдачи   пользователю

документов из фонда библиотеки.
Порядок пользования абонементом:
1) Пользователи имеют право получить на дом не более двух экземпляров одновременно;
2) Максимальные сроки пользования документами: 
Учебники и учебные пособия - год.

Научно- популярная, познавательная, художественная литература - 1 месяц

Периодические издания, издания повышенного спроса- 15 дней.

Пользователь может продлить срок пользования документом, если на него отсутствует спрос.
Порядок пользования читальным залом:
1) Документы, предназначенные для работы в читальном зале, на дом не выдаются;
2) Энциклопедии, справочники, редкие, ценные имеющиеся в единственном экземпляре документы выдаются только для работы в читальном зале.
Порядок работы с компьютерами, расположенными в библиотеке:
1) Работа с компьютером участников образовательного процесса производится по графику, утвержденному директором школы и в присутствии библиотекаря;
2) Разрешается работа за одним персональным компьютером не более двух человек одновременно;
3) Пользователь имеет право работать со своими нетрадиционными носителями информации после предварительного тестирования его у Макаровой ТТ.- учителя информатики;
4) Работа  с  компьютерами  производится  согласно  утвержденным санитарно- гигиеническим требованиям.

