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Положение  о библиотеке
  муниципального бюджетного  общеобразовательного  учреждения

Бунинской средней общеобразовательной школы

Урицкого района Орловской области
1. Общие положения.

1.1. Библиотека муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения Бунинской средней общеобразовательной школы Урицкого района Орловской области (далее - Библиотека) является его структурным подразделением.
1.2. Деятельность Библиотеки организуется и осуществляется в соответствии с российскими культурными и образовательными традициями, а также со сложившимися в обществе идеологическим и политическим многообразием. Образовательная и просветительная функции Библиотеки базируются на максимальном использовании достижений общечеловеческой культуры.
1.3. Библиотека обладает фондом разнообразной литературы, которая предоставляется во временное пользование физическим  и юридическим лицам;  способствует формированию культуры личности обучающихся и позволяет повысить эффективность информационного обслуживания учебно-воспитательного процесса.
1.4. Библиотека доступна и бесплатна для читателей: обучающихся, учителей и других работников Учреждения; удовлетворяет запросы родителей на литературу и информацию по педагогике и образованию с учетом имеющихся возможностей.
1.5. Порядок доступа к библиотечным фондам и другой библиотечной информации, перечень основных услуг и условия их предоставления Библиотекой определяются в Правилах пользования Библиотекой (Приложение1).
2. Основные задачи
2.1. Обеспечение учебно-воспитательного процесса и самообразования путем обслуживания обучающихся, их родителей (законных представителей), педагогических работников и других категорий читателей, доступа к информации, знаниям, идеям, культурным ценностям посредством использования библиотечно-информационных ресурсов Учреждения на различных носителях:
− бумажных (книжный фонд, фонд периодических изданий);

− магнитных (фонд аудио-и видеокассет);

− цифровых (СD-диски);

− иных носителях.
2.2. Формирование у читателей навыков независимого библиотечного пользователя: обучение пользованию книгой и другими носителями информации, поиску, отбору и критической оценке информации.

2.3. Организация воспитательной деятельности по ознакомлению с историей и значением официальных государственных символов с использованием библиотечных форм работы.

2.4. Совершенствование нетрадиционных и традиционных форм индивидуальной и массовой работы, основанной на личностно-ориентированном подходе к ребенку.
2.5. Привлечение родительской общественности к решению вопросов библиотечного обслуживания и организации чтения детей.

2.6. Совершенствование традиционных и освоение новых библиотечных технологий. Расширение ассортимента библиотечно-информационных услуг, повышение их качества на основе использования оргтехники и компьютеризации библиотечно-информационных процессов.
3. Основные функции.
3.1. Распространение знаний и другой информации, формирующей библиотечно-библиографическую и информационную культуру обучающихся, участие в образовательном процессе. 
Основные функции Библиотеки: образовательная, информационная, культурная.
3.2. Формирование библиотечного фонда в соответствии с образовательными программами Учреждения.
Библиотека комплектует универсальный по отраслевому составу фонд: учебной, художественной, справочной, научно-популярной литературы, периодических изданий для обучающихся; научно-педагогической, методической, справочной литературы, периодических изданий для педагогических работников, профессиональной литературы для педагога-библиотекаря. Фонд Библиотеки состоит из книг, периодических изданий, брошюр, нетрадиционных носителей информации: аудио (видео) кассет, СD-дисков и др.
3.3. Обслуживание читателей на абонементе.
3.4. Ведение справочно-библиографического аппарата с учетом возрастных особенностей читателей: картотек на традиционных и машиночитаемых носителях, справочно-информационного фонда.
Информационно-библиографическое обслуживание обучающихся, педагогов, родителей, консультирование читателей при поиске и выборе книг, проведение с учащимися занятий по основам библиотечно-информационных знаний, по воспитанию культуры и творческому чтению, привитие навыков и умения поиска информации.
3.5. Аналитическая и методическая работа по совершенствованию основных направлений деятельности Библиотеки с целью внедрения новых информационных и библиотечных технологий, организационных форм и методов работы.
3.6. Организация дифференцированного, персонифицированного обслуживания читателей с максимальным учетом интересов пользователя. Обслуживание читателей, нуждающихся в литературе в каникулярное время.

3.7. Ведение необходимой документации по учету библиотечного фонда и обслуживанию читателей в соответствии с установленным порядком.

3.8. Проведение в установленном порядке факультативных занятий, уроков и кружков по пропаганде библиотечно-библиографических знаний, ведение профориентационной работы для получения специальности библиотекаря, библиографа.
3.9. Популяризация литературы с помощью индивидуальных, групповых и массовых форм работы (бесед, выставок, библиографических обзоров, обсуждений книг, читательских конференций, литературных вечеров, викторин).
3.10. Повышение квалификации сотрудников, создание условий для их самообразования и профессионального образования.

3.11. Обеспечение соответствующего санитарно-гигиенического режима и благоприятных условий для обслуживания читателей.
3.12. Участие в работе ведомственных (межведомственных) библиотечно- информационных объединений, взаимодействие с библиотеками района, региона с целью эффективного использования библиотечных ресурсов.

3.13. Изучение состояния читательского спроса с целью формирования оптимального состава библиотечного фонда.

3.14. Исключение из библиотечного фонда непрофильной литературы в соответствии с действующими нормативными правовыми актами.
3.15. Проведение сверки имеющейся и поступающей литературы с Федеральным списком экстремистских материалов.

3.16.Систематическое информирование читателей о деятельности Библиотеки.

3.17. Формирование библиотечного актива, привлечение читателей к управлению Библиотекой.
3.18. Обеспечение требуемого режима хранения и сохранности библиотечного фонда
3.19. Организация работы по сохранности библиотечного фонда.
4. Организация и управление, штаты
4.1. Руководство Библиотекой и контроль за ее деятельностью осуществляет директор Учреждения, который утверждает нормативные и технологические документы, планы и отчеты о работе Библиотеки. Директор несет ответственность за все стороны деятельности Библиотеки и, в первую очередь, за комплектование и сохранность ее фонда, а также создание комфортной среды для читателей.
4.2. За организацию работы и результаты деятельности Библиотеки отвечает педагог-библиотекарь, который является членом педагогического коллектива, входит в состав педагогического совета Учреждения.
4.3. Педагог-библиотекарь составляет годовые планы и отчет о работе, которые обсуждаются на педагогическом совете и утверждаются приказом директора Учреждения. Годовой план Библиотеки является частью общего годового плана работы Учреждения.

4.4. График работы Библиотеки устанавливается в соответствии с режимом работы Учреждения, а также Правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения. 
5. Педагог-библиотекарь имеет право
5.1. Самостоятельно определять содержание и формы своей деятельности в соответствии с задачами, приведенными в настоящем Положении. 
5.2. Разрабатывать правила пользования Библиотекой и другую регламентирующую документацию.
5.3. Участия в управлении Учреждением согласно уставу Учреждения.
5.4. Свободного доступа к информации, связанной с решением поставленных перед Библиотекой задач: к образовательным программам, учебным планам, планам работы Учреждения.
5.5. Поддержки со стороны отдела  образования администрации Урицкого района Орловской области и администрации Учреждения в деле организации повышения квалификации, создание необходимых условий для самообразования, а также для обеспечения участия в работе методических объединений библиотечных работников, в научных конференциях, совещаниях и семинарах по вопросам библиотечно-информационной работы.

5.6. На иные права в соответствии с законодательством Российской Федерации.
6. Педагог-библиотекарь несёт ответственность:
6.1. За соблюдение трудовых отношений, регламентируемых законодательством Российской Федерации о труде и коллективным договором Учреждения.

6.2. Выполнение функций, предусмотренных настоящим Положением.

6.3. Сохранность библиотечных фондов в порядке, предусмотренном действующим законодательством.
Приложение 1

Правила
пользования библиотекой

по вопросам регламентации доступа информации в Интернете

муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения

Бунинской средней общеобразовательной школы

Урицкого района Орловской области

1. Общие положения

1.1. Библиотека является частью муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения Бунинской средней общеобразовательной школы Урицкого района Орловской области (далее – Учреждение) и обеспечивает учебно-воспитательный процесс необходимыми документами.

1.2. Документ – носитель информации в традиционном, электронном или ином воде.

2. Права читателей

2.1. Право пользования библиотекой муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения Бунинской средней общеобразовательной школы Урицкого района Орловской области (далее – Библиотека) имеют  учащиеся, педагогические работники и другие сотрудники школы, родители (законные представители) учащихся Учреждения.

Читатели имеют право:

2.2. Получать  полную информацию о составе фонда Библиотеки, порядке доступа к документам и консультативную помощь в поиске и выборе источников  информации.

2.3. Получать на 14 дней любой документ из фонда Библиотеки.

2.4. Бесплатно пользоваться услугами, предоставляемыми Библиотекой.

2.5. Принимать участие в мероприятиях, проводимых Библиотекой.

2.6. Обжаловать в установленном законодательстве порядке незаконные действия сотрудника Библиотеки, ущемляющие читателя  в их правах.

3. Порядок пользования Библиотекой

3.1. Учащиеся  Учреждения записываются в Библиотеку в индивидуальном порядке в соответствии со списками классов. Персонал Учреждения, родители (законные представители) учащихся записываются при наличии паспорта.

3.2. На каждого читателя заполняется читательский формуляр установленного образца, как документ, дающий право пользоваться Библиотекой.
3.3. При записи в Библиотеку читатель должен быть ознакомлен с настоящими Правилами и подтвердить обязательство их выполнения своей  подписью в формуляре читателя.

3.4. На дом документы выдаются читателям сроком на 14 дней. Количество экземпляров, выданных единовременно (не считая учебников), не должно превышать пяти.

3.5. Периодические издания выдаются на 7 дней.

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

3.7. Учебная, методическая литература выдается читателям на срок обучения в соответствии с программой (с обязательной перерегистрацией в начале и конце учебного года). Литературные произведения, изучаемые по программе на уроках, выдаются на срок в соответствии с программой изучения.Учебники для учащихся 1-4 классов выдаются классным руководителям.

3.8. Очередная выдача документов из фонда Библиотеки читателю  производится только после возврата взятых им ранее, срок  пользования которыми истек.

3.9. Редкие и ценные книги, альбомы, единственные экземпляры справочных изданий, а также электронные носители информации на дом не выдаются.

4. Ответственность и обязанности читателей
4.1. При записи в Библиотеку читатель обязан сообщить необходимые сведения для заполнения принятых Библиотекой регистрационных документов.

4.2. При выбытии из Учреждения читатель обязан вернуть все числящие за ним документы из фонда Библиотеки.

4.3. Читатель обязан:

− возвращать взятые им документы из фонда в установленный Библиотекой срок;

− не выносить из помещения Библиотеки документы без записи в принятых Библиотекой формах учета;

− бережно относиться к библиотечному фонду (не делать в книгах пометок, подчеркиваний, не вырывать и не загибать страницы); 

− соблюдать в Библиотеке тишину, не нарушать порядок расстановки книг на полках открытого доступа в фонде.

4.4. При получении документов из фонда читатель обязан тщательно их просмотреть и в случае обнаружения каких-либо дефектов сообщить об этом педагогу-библиотекарю, который обязан сделать на них соответствующие пометки.

4.5. Утраченный документ из фонда Библиотеки или нанесенный ему невосполнимый ущерб, читатель обязан заменить его таким же или признанный Библиотекой равнозначным.

4.6. За утерю документа из фонда Библиотеки или нанесение ему невосполнимого ущерба несовершеннолетним читателем ответственность несут его родители (законные представители).

4.7. Читатели, нарушившие настоящие Правила, могут быть лишены права пользования на срок, установленный Библиотекой. За особые нарушения, предусмотренные действующим законодательством, читатели несут административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность.
5. Обязанности Библиотеки по обслуживанию читателей
5.1. Обслуживать читателей в соответствии с настоящими Правилами, которые должны быть размещены в Библиотеке в доступном для ознакомления месте.

5.2. Создавать благоприятные условия для работы читателей в Библиотеке.

5.3. Не использовать сведения о читателях, их интересах в иных целях, кроме научных и библиотечно-производственных.

5.4. Давать полную информацию читателям о наличии документов в фонде Библиотеки.

5.5. Оказать помощь читателям  в выборе необходимой литературы.

5.6. Предоставлять читателям возможность пользования каталогами, картотеками, библиографическими и информационными материалами.

5.7. Систематически информировать читателей о вновь поступивших документах.

5.8. Систематически следить за своевременным возвратом в Библиотеку документов из фонда и за выполнением читателями настоящих Правил.

