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Положение о библиотеке

МБОУ «Мгинская средняя общеобразовательная школа»

I. Общие положения

1.1.    Положение о библиотеке разработано в соответствии с Гражданским кодексом РФ, законами РФ «Об образовании» и «О библиотечном деле», Уставом  школы  и иными нормативно-правовыми документами РФ,  регламентирующими и определяющими порядок функционирования библиотек.
1.2. Библиотека является структурным подразделением школы, участвующим в учебно-воспитательном процессе в целях обеспечения права участников образовательного процесса на бесплатное пользование библиотечно-информационными ресурсами.
1.3. Деятельность библиотеки школы (далее - библиотека) отражается в Уставе школы. Обеспеченность библиотеки учебными, методическими и справочными документами учитывается при лицензировании школы.
1.4. Цели библиотеки соотносятся с целями школы: формирование общей культуры личности учащегося 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 окружающей природе, Родине, семье, формирование здорового образа жизни.
1.5. Библиотека руководствуется в своей деятельности федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации и исполнительных органов субъектов РФ, Уставом  школы, локальными актами школы, решениями Педагогического совета школы и настоящим Положением, утвержденным директором школы. 

1.6. Деятельность библиотеки основывается на принципах демократии, гуманизма, общедоступности, приоритета общечеловеческих ценностей, гражданственности, свободного развития личности.
1.7. Порядок пользования источниками информации, перечень основных услуг и условия их предоставления определяются настоящим Положением и Правилами пользования библиотекой, утвержденными директором школы.

1.8. Школа несет ответственность за доступность и качество библиотечно-информационного обслуживания библиотеки.
1.9. Библиотека доступна и бесплатна для пользователей – учащихся, педагогов и других работников школы, родителей (законных представителей) учащихся. 

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


II. Основные задачи

Основными задачами библиотеки являются:
2.1. Обеспечение участникам образовательного процесса - учащимся, педагогическим и иным работникам школы, родителям (законным представителям) учащихся (далее - пользователям) - доступа к информации, знаниям, идеям, культурным ценностям, посредством использования библиотечно-информационных ресурсов общеобразовательного учреждения на различных носителях: бумажном (книжный фонд, фонд периодических изданий), магнитном (фонд аудио- и видеокассет), цифровом (CD, DVD-диски, электронные издания и др.), коммуникативном (компьютерные сети) и иных носителях.
2.2. Воспитание культурного и гражданского самосознания, помощь в социализации учащихся, развитие их творческого потенциала.
2.3. Формирование навыков независимого библиотечного пользователя, обучение поиску, отбору и критической оценке информации.
2.4. Совершенствование предоставляемых библиотекой услуг на основе внедрения новых информационных технологий и компьютеризации библиотечно-информационных процессов, формирование комфортной библиотечной среды.

III. Основные функции

Для реализации основных задач библиотека:
3.1. Формирует фонд библиотечно-информационных ресурсов школы:

· комплектует универсальный фонд учебными, художественными, научными, справочными, педагогическими и научно-популярными печатными и электронными изданиями; 

· пополняет фонд информационными ресурсами сети Интернет, базами и банками данных других учреждений и организаций; 

· осуществляет размещение, организацию и сохранность документов; 

3.2. Создает информационную продукцию:

· организует и ведет электронный каталог;

· разрабатывает рекомендательные библиографические пособия (списки, обзоры, указатели и т.п.); 

· обеспечивает информирование пользователей об информационной продукции. 

3.3. Осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание учащихся школы:

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

· создает условия для реализации самостоятельности в обучении, познавательной, творческой деятельности с опорой на коммуникацию, 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, ориентированные на развитие общей и читательской культуры личности, содействует развитию критического мышления; 

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

· руководит воспитательной работой с книгой в группах продленного дня

3.4. Осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание педагогических и иных работников школы:

· выявляет информационные потребности и удовлетворяет запросы, связанные с обучением, воспитанием и здоровьем детей; 

· выявляет информационные потребности и удовлетворяет запросы в области педагогических инноваций и новых технологий обучения и воспитания; 

· содействует профессиональной компетенции, повышению квалификации, проведению аттестации работников школы; 

· создает банк педагогической, методической, нормативно-правовой и иной информации как основы единой информационной службы школы, осуществляет накопление, систематизацию информации по предметам, разделам и темам; 

· организует доступ к банку информации на любых носителях, просмотр электронных версий педагогических и иных изданий; 

· осуществляет текущее информирование (обзоры новых поступлений и публикаций), информирование руководства школы по вопросам управления образовательным процессом; 

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

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

· удовлетворяет запросы пользователей и информирует о новых поступлениях в библиотеку; 

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

· консультирует по вопросам учебных изданий для обучающихся. 

IV. Организация деятельности библиотеки

4.1. Библиотечно-информационное обслуживание осуществляется на основе библиотечно-информационных ресурсов в соответствии с учебным и воспитательным планами школы, программами, проектами и планом работы библиотеки.
4.2. В целях обеспечения модернизации библиотеки в условиях информатизации образования и перехода на новые ФГОС и в пределах средств, выделяемых учредителями школы, администрация школы обеспечивает библиотеку:

· гарантированным финансированием комплектования библиотечно-информационных ресурсов в соответствии с утвержденной сметой школы; 

· 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 и копировально-множительной техникой и необходимыми программными продуктами; 

· ремонтом и сервисным обслуживанием техники и оборудования библиотеки; 

· библиотечной мебелью, оборудованием и канцелярскими принадлежностями. 

4.7. Администрация школы создает условия для сохранности аппаратуры, оборудования и имущества библиотеки.
4.8. 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 школы в соответствии с Уставом школы.
4.9. Режим работы библиотеки определяется заведующим библиотекой  в соответствии с правилами внутреннего распорядка школы и утверждается приказом директора школы: ежедневно с 8 час. до 16 час. Выходные дни – суббота, воскресенье. Последний день месяца – санитарный день.  

4.10. В целях обеспечения рационального использования информационных ресурсов в работе с учащимися, библиотека школы взаимодействует с библиотеками Министерства культуры Российской Федерации.

V. Создание, обновление и использование учебного фонда

5.1. Фонд учебной литературы комплектуется на средства областных субвенций, предоставляемых школе в части расходов на приобретение учебников и учебных пособий, средства местных бюджетов, средства родителей (учебники, полученные в дар)

5.2. Порядок формирования учебного фонда библиотеки за счёт бюджетных средств регламентируется действующим законодательством РФ.

5.3. Родительские средства для дополнительного учебного фонда библиотеки привлекаются исключительно на добровольной основе в виде пожертвования.

5.3.1. Сумма пожертвований в целевой общешкольный фонд определяется с учётом общей потребности в учебной литературе и утверждается Управляющим советом школы.

5.3.2. Сбор денежных пожертвований осуществляют председатели родительских комитетов классов. 

5.3.3. Собранные председателями родительских комитетов классов денежные пожертвования передаются председателю общешкольного родительского комитета

5.3.4. Общешкольный родительский комитет делегирует полномочия в решении вопросов приобретения учебников и учебных пособий заведующей библиотекой на следующих условиях:

- литература приобретается на основании договоров с ООО «Торговый Дом «КиС», ООО «Тандем» через их представителя

- расчёт за литературу осуществляется председателем общешкольного родительского комитета после её получения

- отчёт о приобретении учебников предоставляется в Управляющий совет школы не позднее 1 ноября учебного года.

5.3.5. Учебники и учебные пособия, приобретённые на пожертвования родителей, являются собственностью школы.

5.3.6. Библиотечный фонд учебников, формируемый за счёт добровольных пожертвований родителей, в «Книге суммарного учёта учебников» учитывается отдельно. На этих учебниках ставится штамп «Дар родительского комитета».

5.4. Порядок формирования учебного фонда школьной библиотеки.

5.4.1. Комплектование учебного фонда происходит на основе Федеральных перечней учебников, рекомендованных и допущенных Министерством образования и науки РФ для использования в образовательном процессе.

5.4.2. Непосредственное руководство и контроль за работой по созданию и своевременному пополнению библиотечного фонда школьных учебников осуществляет директор школы.

5.4.3. Допускается использование учебно-методических комплектов, утвержденных приказом директора школы и входящих в Федеральный перечень учебников.

5.4.4. При организации учебного процесса необходимо использовать учебно-методическое обеспечение из одной предметно-методической линии (Дидактической системы для начальной школы).

5.4.5. Учителя начальных классов и учителя-предметники определяют минимальный перечень дидактических материалов для обучающихся (рабочие тетради, контурные карты и т.д.) и доводят его до сведения родителей для самостоятельного приобретения в личное пользование.

5.4.6. Процесс работы по формированию фонда учебной литературы включает следующие этапы:

- работа педагогического коллектива с Федеральным перечнем учебников, рекомендованных (допущенных) к использованию в образовательных учреждениях;

- подготовка перечня учебников, планируемых к использованию в новом учебном году;

- предоставление перечня учебников Управляющему совету и педагогическому совету на согласование и рассмотрение (приложение);

- составление списка заказа учебников и учебных пособий на следующий учебный год;

- заключение договора с поставщиком о закупке учебной литературы.

5.4.7. Библиотека формирует библиотечный фонд учебной литературы, осуществляет учёт учебников, входящих в данный фонд, обеспечивает их сохранность и несёт за них материальную ответственность. 

5.4.8. Учёт библиотечных фондов учебников осуществляется на основании следующих документов: «Картотека учёта учебников», «Книга суммарного учёта учебников», «Тетрадь учёта учебных материалов временного характера». Учёту подлежат все виды учебной литературы, включённые в библиотечный фонд.

5.4.9. Библиотечный фонд учебников учитывается и хранится отдельно от остального библиотечного фонда.

5.5.  Использование учебного фонда библиотеки школы.

5.5.1. Учебной литературой, приобретённой за бюджетные средства, имеют право пользоваться все учащиеся без исключения.

5.5.2. Учебниками, приобретёнными за счёт добровольных родительских пожертвований, имеют право пользоваться те обучающиеся, чьи родители обеспечивают приобретение данных учебников.

5.5.3. Учебники выдаются лично каждому обучающемуся на формуляр под роспись (кроме обучающихся 1-3 классов – учебники на них получает классный руководитель сразу на весь класс).

5.5.4. Учебники на новый учебный год выдаются обучающемуся только при отсутствии задолженности в библиотеку за прошлый учебный год.

5.5.5. В случае порчи или утраты учебника родители (или законные представители) обязаны заменить его таким же или изданием, признанным библиотекой равноценным.

5.5.6. Добровольные пожертвования, вносимые родителями для дополнения библиотечного фонда учебников, не являются компенсацией за ущерб, возникший в результате утраты или порчи учебника.

5.5.7. Учащиеся получают учебники сроком на один учебный год.

5.5.8. Получив учебные издания и обнаружив при проверке их состояния неполное наличие страниц, иллюстраций, рисунков, подчёркивания и другой брак, учащийся обязан в течение месяца поставить в известность библиотекаря. Если претензия не была заявлена, то ответственность за испорченные учебники несёт учащийся, пользовавшийся ими последним.

5.5.9. В случае утраты или порчи учебного издания производится его равноценная замена.

5.5.10. Личное дело выдаётся выбывающему учащемуся только после возвращения всех учебных изданий в библиотеку и предоставления оформленного обходного листа.
VI. Управление. Штаты

6.1. Управление библиотекой осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, субъектов РФ и Уставом школы.
6.2. Общее руководство деятельностью библиотеки осуществляет директор школы.
6.3. Руководство библиотекой осуществляет заведующий библиотекой, который несет ответственность в пределах своей компетенции перед обществом и директором школы, учащимися, их родителями (законными представителями) за организацию и результаты деятельности библиотеки в соответствии с функциональными обязанностями, предусмотренными квалификационными требованиями, трудовым договором и Уставом школы.
6.4. Заведующий библиотекой назначается приказом директором школы, является членом педагогического коллектива и входит в состав педагогического совета школы.

6.5. Заведующий библиотекой  разрабатывает и представляет директору школы на утверждение следующие документы:

· Положение о библиотеке, 

· Правила пользования библиотекой; 

· Режим работы библиотеки; 

· Годовой план, который является частью годового плана школы; 

· Технологическую документацию. 

6.6. Зав. библиотекой может осуществлять педагогическую деятельность. Совмещение библиотечно-информационной и педагогической деятельности осуществляется только на добровольной основе.
6.7. Трудовые отношения зав.библиотекой и общеобразовательного учреждения регулируются трудовым договором, условия которого не должны противоречить законодательству Российской Федерации о труде.
6.8. Зав.библиотекой подлежат аттестации в соответствии с установленным порядком.


VII. Права и обязанности библиотеки

7.1. Заведующая библиотекой имеет право:
7.1.1. Самостоятельно выбирать формы, средства и методы библиотечно-информационного обслуживания образовательного и воспитательного процессов в соответствии с целями и задачами, указанными в уставе школы и настоящем Положении.
7.1.2. Проводить в установленном порядке факультативные занятия, уроки и кружки библиотечно-библиографических знаний и информационной культуры.
7.1.3. Рекомендовать директору школы источники комплектования информационных ресурсов.
7.1.4. Изымать и реализовывать документы из фондов в соответствии с инструкцией по учету библиотечного фонда.
7.1.5. Определять в соответствии с Правилами пользования библиотекой школы, утвержденными директором школы, и по согласованию с педагогическим советом школы и родительским комитетом виды и размеры компенсации ущерба, нанесенного пользователями библиотеки.
7.1.6. Вносить предложения директору школы по совершенствованию оплаты труда, в том числе надбавок, доплат и премирования за дополнительную работу, не входящую в круг основных обязанностей, по компенсационным мероприятиям, связанным с вредными условиями труда (библиотечная пыль, превышение норматива работы на компьютере).
7.1.7. Участвовать в управлении школой в порядке, определяемом Уставом.

7.1.8. Иметь ежегодный отпуск 28 календарных дней и дополнительный оплачиваемый отпуск в соответствии с коллективным договором между работниками и директором школы или иными локальными нормативными актами.
7.1.9. Быть представленными к различным формам поощрения, наградам и знакам отличия, предусмотренным для работников образования и культуры.
7.1.10. Участвовать в соответствии с законодательством Российской Федерации в работе библиотечных ассоциаций или союзов.
7.1.11. На свободный доступ к информации, связанной с решением поставленных перед библиотекой задач.
7.1.12. На поддержку администрации школы по организации повышения квалификации и создания необходимых условий для самообразования, участия в работе методического объединения, совещаний, семинаров библиотечных работников.
7.1.13. На аттестацию, согласно порядку, изложенному в нормативно правовых документах.
7.2. Заведующая библиотекой обязана:
7.2.1. Обеспечить пользователям возможность работы с информационными ресурсами библиотеки.
7.2.2. Информировать пользователей о видах предоставляемых библиотекой услуг, режиме работы библиотеки.
7.2.3. Обеспечить научную организацию фондов и каталогов, вести необходимый учет и отчетность, в том числе с помощью специальных автоматизированных информационных систем.
7.2.4. Формировать фонды в соответствии с утвержденными федеральными перечнями учебных изданий, образовательными программами школы, интересами, потребностями и запросами всех категорий пользователей.
7.2.5. Совершенствовать информационно-библиографическое и библиотечное обслуживание пользователей в соответствии с настоящим Положением и Правилами пользования библиотекой.
7.2.6. Обеспечивать сохранность использования носителей информации, их систематизацию, размещение и хранение.
7.2.7. Обеспечивать режим работы библиотеки в соответствии с потребностями пользователей, режимом работы школы и правилами внутреннего трудового распорядка школы.
7.2.8. Осуществлять планирование работы библиотеки, отчитываться в установленном порядке перед директором школы и Педагогическим советом.
7.2.9. Регулярно проходить обучение, повышать квалификацию.
7.2.10. Участвовать в педагогических советах, совещаниях, семинарах проводимых методическим объединением библиотекарей Кировского района и администрацией школы. 

7.2.11. Вести делопроизводство в рамках деятельности библиотеки в соответствии с номенклатурой дел школы и инструкцией по делопроизводству, передавать дела на списания при истечении срока хранения.
7.2.12. Заблаговременно совершать подписку на периодические издания для школы в соответствии со списком, утвержденным директором школы.
7.2.13. Принимать на учет, хранение и участвовать в списании библиотечного фонда, своевременно передавать соответствующие документы в бухгалтерию.

7.2.14. Соблюдать конфиденциальность данных о пользователях и перечне читаемых ими материалов в соответствии с законом РФ «О персональных данных».
7.2.15. Соблюдать Устав школы, правила внутреннего трудового распорядка школы, положения и иные локальные акты школы, инструкции и правила по охране труда, техники безопасности, пожарной безопасности, санитарно-гигиенические требования.
7.3. Заведующая библиотекой несёт ответственность:
6.3.1. За сохранность фонда библиотеки, переданных в пользование помещений и материально-технических средств в соответствии с действующим законодательством РФ и Уставом школы.
7.3.2. За соблюдение трудовых отношений, регламентируемых законодательством РФ о труде и коллективным договором.
7.3.3. За выполнения функций библиотеки, предусмотренных настоящим Положением.

VIII. Права и обязанности пользователей библиотеки

8.1. Пользователи библиотеки имеют право:

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

- пользоваться справочно-библиографическим аппаратом библиотеки;

- получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;

- получать во временное пользование на абонементе и в читальном зале печатные и электронные издания;

- продлевать срок пользования документами;

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

- участвовать в мероприятиях, проводимых библиотекой;

- обращаться для разрешения конфликтной ситуации к директору школы или в особо сложных случаях в Управляющий Совет школы.

8.2. 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;

- пользоваться ценными и справочными документами только в помещении библиотеки;

- 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; 

- возвращать документы в библиотеку в установленные сроки;

- заменять документы библиотеки в случае их утраты или порчи равноценными изданиями;

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

8.3. Порядок пользования библиотекой:

- запись обучающихся школы в библиотеку производится по списочному составу класса и в индивидуальном порядке, педагогических и иных работников школы, родителей 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.

8.4. Порядок пользования абонементом:

- максимальные сроки пользования:         

  документами, учебниками, учебными пособиями - учебный год;

  научно-популярной, познавательной, художественной литературой - 20   

  дней;

  периодическими изданиями, изданиями повышенного спроса - 5 дней; 

- пользователи могут продлить срок пользования документами, если на них   

  отсутствует спрос со стороны других пользователей.

8.5. 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.

