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                                                     1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
                     Настоящее положение регламентирует деятельность библиотеки муниципального автономного общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа №2» города Сосновоборска (далее – ОУ).
Библиотека является структурным подразделением  ОУ, участвующим в учебно-воспитательном процессе.
 Школьная библиотека руководствуется в своей деятельности федеральными законами, указами, постановлениями и распоряжениями Президента, Правительства Российской Федерации, исполнительных органов Красноярского края, приказами Управления образования администрации города Сосновоборска.
Цели библиотеки соотносятся с целями общеобразовательного учреждения: формирование общей культуры личности учащихся на основе усвоения обязательного минимума содержания общеобразовательных программ,  их адаптации к жизни в обществе,  воспитание                                                                                                                                                                                                     любви к окружающей природе, Родине, семье.
Нормы обеспеченности образовательной деятельности учебными изданиями в расчете на одного учащегося по образовательным программам устанавливаются соответствующими федеральными государственными образовательными стандартами. Деятельность библиотеки отражается в уставе школы. Обеспеченность библиотеки учебными, методическими и справочными документами учитывается при лицензировании школы.
Порядок пользования источниками информации, перечень основных услуг и условия их предоставления определяются настоящим положением о библиотеке и правилами пользования библиотекой, утвержденными руководителем образовательной организации.
Организация обслуживания участников образовательного процесса производится в соответствии с правилами техники безопасности и противопожарными, санитарно-гигиеническими требованиями.


2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ.

                    2.1.   В соответствии с требованиями ФГОС деятельность школьной библиотеки направлена на информационно-методическое обеспечение общеобразовательного процесса, широкого, постоянного и устойчивого доступа для всех участников образовательного процесса к любой информации, связанной с реализацией основной образовательной программы, достижением планируемых результатов, организацией образовательного процесса и условиями его осуществления посредством использования библиотечно-информационных ресурсов на различных носителях:  


2.2. Формирование информационной компетентности учащихся, путем проведения занятий по формированию информационной культуры учащихся, включающей: - навыки использования различных способов информационно-поисковой деятельности (библиотечно-библиографическая компетентность) - умения анализировать и оценивать информацию (критическое мышление); перерабатывать и структурировать текст (культура чтения);  умения использовать современные информационные технологии. Библиотека является базой для проведения практических занятий по работе с информационными ресурсами.

2.3. Содействие успешному усвоению учебных программ, развитию творческого мышления, познавательных интересов и способностей учащихся, в том числе при организации их проектной деятельности.

2.4. Содействие педагогическим работникам в подборе научно-методической литературы, информирование о новых поступлениях в библиотечный фонд.

                        2.5. Организация чтения в целях успешного изучения учащимися учебных предметов, лучшего усвоения общеобразовательных программ.

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

3. О
СНОВНЫЕ ФУНКЦИИ.

              Основными функциями школьной библиотеки являются: образовательная, информационная и культурная.
Образовательная – поддерживать и обеспечивать образовательные цели, сформулированные в концепции школы и в школьной программе. 
 Информационная – сбор и поиск информации, её хранение, систематизация и предметизация. Всем пользователям предоставлять возможность использовать информацию вне зависимости от ее вида, формата и носителя. 
Культурная – организовывать мероприятия, ориентированные на развитие общей и читательской культуры личности,  содействующие развитию творческого потенциала учащихся, их эмоциональному развитию, это – особенности национальной и общечеловеческой культуры, духовно-нравственные основы жизни человека, человечества и отдельных народов; основы семейных, социальных, общественных явлений и традиций; владение эффективными способами организации свободного времени; овладение умениями общения, умение жить и работать вместе с другими людьми, близкими в коллективе, в команде, готовность, способность и потребность жить по общечеловеческим нравственным законам. 

Библиотека:

3.1. Комплектует универсальный фонд учебными, художественными, справочными, научно-популярными и методическими документами на традиционных и нетрадиционных носителях информации. 

3.2. Создает информационные продукты:

                       - осуществляет аналитико-синтетическую переработку информации;

                       - организует и ведет справочно-библиографический аппарат: каталоги (алфавитный,  систематический и электронный), картотеки, базы данных по профилю образовательной организации;

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

3.3. Проводит работу по информационно-библиографической культуре учащихся.


3.4. Оказывает информационную поддержку в решении задач, возникающих в процессе учебной, самообразовательной и досуговой деятельности учащихся.


3.5. Осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание педагогических работников.

- выявляет информационные потребности и удовлетворяет запросы, связанные с обучением, воспитанием учащихся;


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



3.6. Обеспечивает сохранность библиотечного фонда и использование его читателями в соответствии с установленными правилами.

 3.7. Проводит сверку не реже одного раза  в полугодие на предмет наличия изданий, включенных в Федеральный список литературы экстремистского характера. В библиотеке запрещается издание и распространение печатных, аудио-, аудиовизуальных и иных материалов, содержащих хотя бы один из признаков, предусмотренных частью первой ст. 1 Федерального закона «О противодействии экстремистской деятельности» от 25.07.2002 № 114-ФЗ, не допускается наличия экстремистских материалов, призывающих к осуществлению экстремистской деятельности либо обосновывающих или оправдывающих необходимость осуществления такой деятельности.

3.7. Содержание и объем выполняемых работ в школьной библиотеке дифференцируются в зависимости от специфики, задач школы и штатного обеспечения библиотеки.

                         4. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ БИБЛИОТЕКИ

                       4.1. Общее руководство деятельностью библиотеки осуществляет директор ОУ.
                       4.2. Руководство библиотекой осуществляет педагог-библиотекарь, который назначается директором ОУ. 

3.3. Педагог-библиотекарь несет ответственность в пределах своей компетенции за организацию и результаты деятельности библиотеки в соответствии с функциональными обязанностями.

4.3.Школьная библиотека обеспечена абонементом, читальным залом, книгохранилищем читального зала и помещением для хранения фонда учебной литературы.


4.4. Расходы на содержание школьной библиотеки предусматриваются в   общей смете расходов ОУ.


4 5. Денежные средства за сданную макулатуру расходуются на комплектование фонда документов.


4.6. ОУ создает условия для сохранности аппаратуры (музыкального центра, компьютера, принтера), оборудования и имущества библиотеки, обеспечивает библиотечной техникой и канцелярскими принадлежностями. 


4.7. Обслуживание пользователей осуществляется на основе библиотечно-информационных ресурсов в соответствии с учебным и воспитательным планами школы, программами и планом работы библиотеки.


4.8. Режим работы библиотеки определяется работником библиотеки в 
соответствие с правилами внутреннего распорядка образовательного учреждения.
Библиотека работает с 08-00 до 16-00 часов; суббота и воскресенье - выходные дни.
 Предусмотрено выделение:


- двух часов рабочего времени ежедневно на  выполнение внутрибиблиотечной работы: с 08-00 до 9-00 часов и с 15-00 до 16-00 часов;

- одного раза в месяц – санитарного дня, в который обслуживание пользователей не производится (последняя среда каждого месяца);

- не менее одного раза в месяц - методического дня (первая, вторая и третья среда каждого месяца).

        5. УПРАВЛЕНИЕ. ШТАТЫ.


5.1.Общее руководство деятельностью библиотеки осуществляет заместитель директора по УВР.

5.2. Руководство библиотекой осуществляет педагог-библиотекарь, которая несет ответственность в пределах своей компетентности перед обществом и директором ОУ, обучающимися за организацию и результаты деятельности библиотеки в соответствии с должностными обязанностями.


5.3. педагог-библиотекарь разрабатывает и представляет директору школы на утверждение следующие документы:  планово-отчетную документацию.

    6. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ БИБЛИОТЕКИ.

6.1. Педагог-библиотекарь имеет право:


а) самостоятельно выбирать формы, средства и методы библиотечно-информационного обслуживания;


б) проводить уроки информационно-библиографических знаний;


в) изымать из фондов документы в соответствии с положением по учету библиотечного фонда;


г) вносить предложения директору школы по совершенствованию оплаты труда, в том числе надбавок и доплат за дополнительную работу.

6.2. Педагог-библиотекарь обязан:


а) обеспечить пользователям возможность работы с информационными ресурсами библиотеки;


б) создавать благоприятные условия для работы пользователей в библиотеке;


в) формировать фонды в соответствии с утвержденным федеральным перечнем учебных изданий, образовательными программами, интересами, потребностями и запросами пользователей;


г) обеспечивать сохранность использования носителей информации, их систематизацию, размещение и хранение;


д) повышать квалификацию.

           7. ПРАВА  И  ОБЯЗАННОСТИ  ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ  БИБЛИОТЕКИ.


7.1. Пользователи библиотеки имеют право:


а) получать полную информацию о составе библиотечного фонда, и информационных  ресурсах;


б) пользоваться справочно-библиографическим аппаратом библиотеки;


в) получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;


г) получать во временное пользование на абонементе и в читальном зале печатные издания и другие источники информации;


д) получать тематические, фактографические, уточняющие и библиографические справки на основе информационных ресурсов библиотеки;


7.2. Пользователи библиотеки обязаны:


а) бережно относиться к произведениям печати, иным документам на различных носителях, оборудованию, инвентарю;


б) соблюдать в библиотеке тишину, поддерживать порядок расстановки документов на полках открытого доступа к фонду; 


в) возвращать взятые документы из фонда в установленный библиотекой срок;


г) пользоваться периодическими изданиями, ценными и справочными документами только в помещении библиотеки;


д) убедиться при получении документов в отсутствии дефектов, а при обнаружении проинформировать об этом работника библиотеки, который сделают соответствующие пометки;


е) заменять документы в случае их утраты или порчи такими же или признанными библиотекой равноценными;

ж) полностью рассчитаться с библиотекой по истечении срока обучения или работы в школе.
                         8. ПОРЯДОК  ПОЛЬЗОВАНИЯ  АБОНЕМЕНТОМ.

                   8.1. Запись учащихся в библиотеку производится по списочному составу класса в индивидуальном порядке, педагогических и иных работников школы - по паспорту.


        8.2. Перерегистрация пользователей библиотеки производится ежегодно.


        8.3. Документом, подтверждающим право пользования библиотекой, является читательский формуляр, который фиксирует дату выдачи пользователю документов из фонда и их возвращения в библиотеку.

8.4.. Пользователи имеют право получить на дом не более пяти документов одновременно.


8.5. Максимальные сроки пользования документами:


- учебники, методические пособия – учебный год;


-научно - популярная, художественная литература-15 дней;


-издания повышенного спроса - 5 дней.


Срок пользования документами может быть продлен, если на них отсутствует спрос со стороны других пользователей.

                        9. ПОРЯДОК  ПОЛЬЗОВАНИЯ  ЧИТАЛЬНЫМ  ЗАЛОМ.


9.1. Энциклопедии, справочники, периодические издания, редкие, ценные и имеющиеся в единственном экземпляре документы выдаются только для работы в читальном зале.


10.2. Разрешается работа за компьютером не более двух человек одновременно.


10.3. Запрещается обращение к ресурсам Интернета, предполагающим оплату.


10. ПОРЯДОК ПОЛЬЗОВАНИЯ УЧЕБНИКАМИ

               В целях обеспечения сохранности библиотечного фонда устанавливается следующий порядок работы с учебной литературой:

             Учебники из фонда школьной библиотеки и обменных фондов выдаются учащимся школы бесплатно сроком на один учебный год (кроме учебников, рассчитанных на несколько лет обучения).

              В начале учебного года учебники для учащихся 1-11 классов выдаются классным руководителям.

             Учащиеся должны  подписать каждый учебник, при получении от классного руководителя (фамилия, имя, класс, учебный год).

             Учебники должны иметь дополнительную съемную обложку (синтетическую или бумажную).

             Учащиеся обязаны бережно обращаться с учебной литературой: не вырывать, не загибать листы, не делать пометок, вырезок.         

            В случае обнаружения какого-либо дефекта или порчи учебника, ученик должен обратиться к библиотекарю, чтобы сделать соответствующую пометку.

           По мере физического износа, учащийся должен производить ремонт учебников: подклейка, прошивка книжного блока и т.д.

           В случае утраты или порчи учебника до состояния непригодности учащийся обязан заменить его новым (тот же автор, то же наименование), либо другим, признанным библиотекой равноценным, необходимым школе (если он использовался не более одного года).

            В конце учебного года происходит сдача учебников в библиотеку классными руководителями 1-х – 11-х классов по графику, утверждённому директором школы.

            При сдаче школьных учебников необходимо учитывать следующие сроки:

1-8 классы – до 30 мая;

9-11 классы – до 20 июня.

            Учащимся и учителям,  не сдавшим хотя бы один учебник,  на новый учебный год  комплекты не выдаются до момента погашения задолженности.

Принято 
на заседании Методического совета 

Протокол № ___    от «____»________20__г.

