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ПОЛОЖЕНИЕ О БИБЛИОТЕКЕ

МОУ «Толмачевская средняя общеобразовательная школа»

Настоящее Положение о библиотеке МОУ «Толмачевская средняя общеобразовательная школа»  составлено во исполнение Приказа Министерства  образования и науки РФ от 01.03.2004 г. № 936 
Общие положения.
1.Библиотека является структурным подразделением школы, участвующим в учебно-воспитательном процессе в целях обеспечения права участников образовательного процесса на бесплатное пользование библиотечно-информационными ресурсами.
2.Цели библиотеки соотносятся с целями и принципами учебно-воспитательного процесса школы, как то: формирование общей культуры личности обучающихся на основе усвоения обязательного минимума содержания общеобразовательных программ, их адаптация к жизни в обществе, создание основы для осознанного выбора и последующего освоения профессиональных образовательных программ, воспитание гражданственности, трудолюбия, уважения к правам и свободам человека, любви к Родине, семье, окружающей природе, формирование здорового образа жизни.
3.Библиотека руководствуется в своей деятельности федеральными законами, указами и распоряжениями Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, Ленинградской области и Отдела образования МО «Лужский район», Уставом МОУ «Толмачевская средняя общеобразовательная школа».
4.Организация обслуживания участников образовательного процесса производится в соответствии с правилами техники безопасности и противопожарными, санитарно-гигиеническими требованиями.

Основные задачи.

5.Основными задачами библиотеки являются:

· Обеспечение участникам образовательного процесса (далее – пользователям) доступа к информации, знаниям, идеям, культурным ценностям посредством использования библиотечно- информационных ресурсов школы на различных носителях.

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

· Формирование навыков независимого библиотечного пользователя.

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

Основные функции.

6.Для реализации основных задач библиотека:

· Формирует универсальный фонд библиотечно-информационных ресурсов школы на традиционных и нетрадиционных носителях информации.

· Осуществляет размещение, организацию и сохранность документов.
· Организует и ведет справочно-библиографический аппарат.

· Обеспечивает информирование пользователей об информационной продукции.

· Осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание пользователей.
Организация деятельности библиотеки.

7.Структура библиотеки включает абонемент и отдел учебников. Библиотека не имеет читального зала и компьютерной зоны.
8.Библиотечно-информационное обслуживание осуществляется на основе библиотечно-информационных ресурсов в соответствии с учебным и воспитательным планами школы и планом работы библиотеки.

9.Спонсорская помощь, полученная библиотекой, а также денежные средства за сданную библиотекой макулатуру расходуются на улучшение материально-технической базы библиотеки и комплектование фонда документов.
10.В целях обеспечения модернизации библиотеки в условиях информатизации образования и в пределах средств, выделяемых учредителем, школа обеспечивает библиотеку:

· гарантированным финансированием комплектования библиотечно-информационных ресурсов.

· необходимыми служебными и производственными помещениями в соответствии со структурой библиотеки и нормативами по технике безопасности и в соответствии с положениями  СанПиН.

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

· ремонтом и сервисным обслуживанием техники и оборудования библиотеки.

· библиотечной техникой и канцелярскими принадлежностями.
11.Школа создает условия для сохранности аппаратуры, оборудования и имущества библиотеки.
12.Ответственность за комплектование основного фонда библиотеки и учебного фонда в соответствии с федеральными перечнями учебников, создание необходимых условий для деятельности библиотеки несет руководитель школы в соответствии с уставом учреждения.

13.Режим работы библиотеки определяется в соответствии с Правилами внутреннего распорядка школы. При определении режима работы предусматривается выделение двух часов рабочего времени ежедневно на выполнение внутрибиблиотечной работы; одного раза в месяц – санитарного дня, в который обслуживание пользователей не производится; не менее одного раза в месяц – методического дня.

14.В целях обеспечения рационального использования информационных ресурсов в работе с детьми библиотека школы взаимодействует с библиотекой Толмачевского детского дома и Толмачевской поселковой библиотекой.

Управление. Штаты.

15.Общее руководство деятельностью библиотеки осуществляет директор школы.

16.Руководство библиотекой осуществляет заведующий библиотекой (библиотекарь), который несет ответственность в пределах своей компетенции за организацию деятельности библиотеки в соответствии с должностными обязанностями, трудовым договором и Уставом школы.
17.Заведующий библиотекой (библиотекарь) назначается директором школы.

18.Методическое сопровождение деятельности библиотеки обеспечивает методист кабинета библиотечной работы ЛОИРО и методист по учебным фондам и школьным библиотекам отдела образования МО «Лужский район».

19.Заведующий библиотекой (библиотекарь) разрабатывает и представляет директору школы на утверждение Положение о библиотеке, Правила пользования библиотекой, планово-отчетную документацию.
20.Порядок комплектования штата библиотеки школы регламентируется ее Уставом.

21.На работу в библиотеку принимаются лица, имеющие необходимую профессиональную подготовку, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденную документами об образовании.

22.Работники библиотеки могут осуществлять педагогическую деятельность если имеют соответствующую квалификацию.

Права и обязанности работников библиотеки.

23.Работники библиотек имеют право:
· -самостоятельно выбирать формы, средства, методы библиотечно-информационного обслуживания;

· -проводить факультативные занятия, уроки и кружки библиотечно-библиографических знаний и информационной культуры;

· -изымать и реализовывать документы из фондов в соответствии с инструкцией по учету библиотечного фонда;

· -определять в соответствии с Правилами пользования библиотекой виды и размеры компенсации ущерба, нанесенного пользователями библиотеки.

24.Работники библиотеки обязаны:

· -обеспечить пользователям возможность работы с информационными ресурсами библиотеки;

· -обеспечить научную организацию фондов и каталогов:
· -формировать фонды в соответствии с утвержденными федеральными перечнями учебных изданий и образовательной программой школы;

· -обеспечивать учет и сохранность библиотечного фонда;

· -отчитываться в установленном порядке перед директором школы.
Права и обязанности пользователей библиотеки.

25.Пользователи библиотеки имеют право:

· -получать полную информацию о составе библиотечного фонда;

· -пользоваться справочно-информационным аппаратом библиотеки;

· -получать во временное пользование на абонементе источники информации;

· -участвовать в мероприятиях, проводимых библиотекой;

· -обращаться для разрешения конфликтной ситуации к директору школы.

26.Пользователи библиотеки обязаны:

· -соблюдать Правила пользования библиотекой;

· -бережно относиться к произведениям печати, иным документам на различных носителях, оборудованию, инвентарю библиотеки;

· -поддерживать порядок расстановки документов в фонде библиотеки, расположения карточек в каталогах и картотеках;

· - пользоваться ценными и справочными документами только в помещении библиотеки;

· -возвращать книги и учебники в библиотеку в установленные сроки;

· -заменять документы библиотеки в случае их утраты или порчи равноценными либо компенсировать ущерб в размере, установленном правилами пользования библиотекой;

· -полностью рассчитаться с библиотекой по истечении срока обучения или работы в школе.

27.Порядок пользования библиотекой.

· -запись обучающихся школы в библиотеку производится по списочному составу класса в индивидуальном порядке, педагогических и иных работников школы, родителей (иных законных представителей) обучающихся – по паспорту;

· -перерегистрация пользователей библиотеки производится ежегодно;
· -документом, подтверждающим право пользования библиотекой, является читательский формуляр;

 28.Порядок пользования абонементом:
· пользователи имеют право получить на не более двух документов по каждому учебному предмету одновременно;

· максимальные сроки пользования документами:

                                 учебники – один учебный год

                                 художественная и отраслевая литература – один месяц

                                периодические издания и издания повышенного спроса – 15 дней.

· пользователи могут продлить срок пользования документами при отсутствии на них спроса со стороны других пользователей и с разрешения библиотекаря;

· на дом не выдаются энциклопедии, справочники, редкие, ценные и имеющиеся в единственном экземпляре документы.

