[image: image1.jpg]“a

[TPUHATO

Ha [Te1aroruueckoM coBeTe
MBOY «COII Nel

IL.T.T. AKTIOO HHCKHI» G2\ oo P AMcnamos

mpoToKoa Ne 7

i JIPEKTOP .‘ _ &0
oT «/ﬂf » g8 20 J4r. or« S/ »y &f O/,

ITos0:xeHue 0 OMOIMOTEKE
MyHUIHNIAJIBbHOT0 GI01KETHOT0 0011e00pa30BaTeJIbHOI0 YYpeKIeHHs
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MoceJIKa ropoACKOro Tuna AKTIOOHHCKHI»
A3HaKaeBCKOro MyHHIHNAJIbHOro paiioHa PecnyOianku Tatapcran

1.001mee moJ10xeHHE

1.1. Hacrosimee Ilonoxxenue o mkonsHOW OuOmMoTeke (manee - Ilomokenme) MyHuIHMmaibHOTO
OroKeTHOTO 00ImeoOpa3zoBarenbHOr0 yupexaeHus «CpenHss obmeobpa3oBarenbHas mkosna Ne 1
Iocesika TOPOJCKOro Tuma AKTIOOMHCKHN)» A3HAKaeBCKOTO MYHULHUIAIBHOrO paiioHa PecmyOimkum
Tarapcran (mamee — MBOY «COII Nel n.r.T.AKTIOOMHCKHI») pa3pabOTaHO B COOTBETCTBHUHU C
OeneparbHbIM 3akOHOM OT 29 pmekabps 2012 r. Ne 273-®3 «O6 obpazoBanuu B Poccuiickoit
Oeneparun, «O OHONMMOTEYHOM Jeie», HA OCHOBaHUHW mpHuKaza oT 1 mapra 2004 r. Ne 2/2 «O6
OCHOBHBIX HAIIPABJICHUSX COBEPIICHCTBOBAHHUS NESATEIBHOCTH OHOIMOTEKH YUpexJIeHHH oObIero
obpazoBanus POy.

1.2. Hacrosimee nmonoxenue paspaborano B coorBerctBuu ¢ ®I'OC, CanlluH, Ycrabom MBOY
«COILI Nel m.r.T. AKTIOOMHCKHIY.

1.3. bubnmoreka obecrmeuynBaeT mpaBa y4YyaCTHHKOB 00pa3oBaTeNBHOrO Ipoliecca Ha OecruiatHoe
MoJib30BaHWE  OMOIHOTEYHO-UHPOPMAIMOHHEIME ~ pecypcamMu.  OOecrnedeHHOCTs  OMOIMoTeKH
y4eOHBIMH, METOJUYECKUMH U CIIPAaBOYHBIMH JOKYMEHTaMH YYHTBHIBAE€TCS IIPU JIMIICH3UPOBAHUHU
MBOY «COUI Nel m.r.1. AKTIFOOMHCKHIY.

1.4, Ilemm Oubmmoreku cooTHocsaTcs ¢ mnemsMa MBOY  «COII Nel m.r.T.AKTIOOMHCKHIt:
dopmMupoBaHue o61meH KyIbTyphl THYHOCTH yJIaluxcs Ha ocHOBe ycBoeHuss ®I'OC, co3manue ycnoBuit
JUI CTAaHOBJICHHS JTMYHOCTH yYaIlUXCsl, PACKPHITHS WX WHAWBHIYATBHBIX CIIOCOOHOCTEH, BOCITHTAHHS
IPaXXJaHCTBEHHOCTH, TPYyIOJIOOMs, yBaX€HHS K IIpaBaM M CBOOOJAM 4YeJloBeKa, (OpMHpPOBAHHE
3I0pOBOro 00pa3a >KU3HHU.

1.5. bubmuoreka pyKOBOACTBYETCS B CBOEH NEATENBHOCTH (pelepalbHBIMH 3aKOHAMH, YKa3aMH H
pacnopsbxkenusmu Ilpesunenta P®, nocraHoBieHHSIMH M pacnopsbkeHusMu [IpaBuTtensctBa PO u
HCIIOJIHUTENIBHBIX OPraHoB CyOBeKTOB P®, pemeHHsIMH COOTBETCTBYIOMIErO OpraHa yIpaBJIeHHS
obpazoBannem, MBOY «COIII Nel m.r.1. AKTIOOMHCKHIT», HacTOSIHM [1o10KeHHEM.

1.6.  HeATenbHOCTr OHMOIMOTEKM OCHOBBIBa€TCS Ha MOPHHIMNAX JEMOKDATHH, TI'yMaHH3Ma,
O0IIEOCTYTHOCTH, NPHOPUTETa OOINEYeTOBEYECKAX IIEHHOCTEM, IPaKIaHCTBEHHOCTH, CBOOOIHOTO
Pa3BUTHS THYHOCTH.





1.7. Порядок пользования источниками информации, перечень основных услуг и условия их предоставления определяются Положением о библиотеке  МБОУ «СОШ №1 п.г.т.Актюбинский» и Правилами пользования библиотекой.
1.8. МБОУ «СОШ №1 п.г.т.Актюбинский» несет ответственность за доступность и качество библиотечно-информационного обслуживания библиотеки.
1.9. Организация обслуживания участников образовательного процесса производится в соответствии с правилами техники безопасности и противопожарными, санитарно-гигиеническими требованиями.
2.Основные задачи
1.10. Обеспечение участникам образовательного процесса - учащимся, педагогическим работникам, родителям обучающихся - доступа к информации, знаниям, культурным ценностям посредством использования библиотечно-информационных ресурсов
1.11. Воспитание культурного и гражданского самосознания, помощь в социализации учащегося, развитии его творческого потенциала.
1.12. Формирование навыков независимого библиотечного пользователя: обучение поиску, отбору и критической оценке информации в соответствии с требованиями ФГОС.
1.13. Совершенствование предоставляемых библиотекой услуг на основе внедрения новых информационных технологий и компьютеризации библиотечно-информационных процессов, формирование комфортной библиотечной среды при условии компьютеризации библиотеки.
3.Основные функции
3.1. Для реализации основных задач библиотека:

1.14. формирует фонд библиотечно-информационных ресурсов МБОУ «СОШ №1 п.г.т.Актюбинский».
· комплектует универсальный фонд учебными, художественными, научными, справочными, педагогическими и научно-популярными документами на бумажных и электронных носителях информации, пополняет фонд информационными ресурсами сети Интернет, базами и банками данных других учреждений и организаций;

· осуществляет размещение, организацию и сохранность документов библиотеки;

· организует и ведет справочно-библиографический аппарат: электронный каталог.

· осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание   учащихся;

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

· организует обучение навыкам независимого библиотечного пользователя информации, содействует интеграции комплекса знаний, умений и навыков работы с книгой и информацией;

· организует массовые мероприятия, ориентированные на развитие общей и читательской культуры личности, оказывает содействие при организации внеурочной деятельности, организуемой в условиях реализации ФГОС НОО, содействует развитию критического мышления;

· осуществляет библиотечно-информационное обслуживание педагогических работников;

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

·  удовлетворяет запросы в области педагогических инноваций и новых технологий;

· консультирует по вопросам учебных изданий для учащихся.

4.Организация деятельности библиотеки
Наличие укомплектованной библиотеки реализующей ФГОС.

4.1. Структура библиотеки: абонемент, кинозал, читальный зал.

4.2. Библиотечно-информационное обслуживание осуществляется:
· в основе библиотечно-информационных ресурсов в соответствии с учебным и

воспитательным планом МБОУ «СОШ №1 п.г.т.Актюбинский», программами, проектами и планом работы библиотеки;

·  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 СанПиНов;

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

· ремонтом и сервисным обслуживанием техники оборудования библиотеки;

· библиотечной техникой и канцелярскими принадлежностями

 4.3. МБОУ «СОШ №1 п.г.т.Актюбинский» создает условия для сохранности аппаратуры, оборудования и имущества библиотеки.
4.4. 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 в соответствии с уставом МБОУ «СОШ №1 п.г.т.Актюбинский».
4.5.  Режим работы библиотеки определяется библиотекарем в соответствии с правилами внутреннего распорядка МБОУ «СОШ №1 п.г.т.Актюбинский». При определении режима работы библиотеки 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.

4.6. В целях обеспечения рационального использования информационных ресурсов в работе с учащимися библиотека МБОУ «СОШ №1 п.г.т.Актюбинский» взаимодействует с библиотеками других образовательных учреждений города и района,  Министерства культуры Российской Федерации.
5.Управление. Штаты
5.1.Управление библиотекой осуществляется в соответствии с законодательством РФ, субъектов РФ и штатным расписанием МБОУ «СОШ №1 п.г.т.Актюбинский».
5.2.Общее руководство деятельностью библиотеки осуществляет директор МБОУ «СОШ №1 п.г.т.Актюбинский».
5.3.Руководство библиотекой осуществляет педагогом-библиотекарем, которая несет ответственность в пределах своей компетенции перед директором средней школы, обучающимися, их родителями за организацию и результаты деятельности библиотеки, в соответствии с функциональными обязанностями, предусмотренными квалификационными требованиями, трудовым договором и уставом МБОУ «СОШ №1 п.г.т.Актюбинский».
5.4 Педагог-библиотекарь назначается директором МБОУ «СОШ №1 п.г.т.Актюбинский», является членом педагогического коллектива.
5.5. Методическое сопровождение деятельности библиотеки обеспечивает специалист по учебным фондам и школьным библиотекам Управления образования Азнакаевского муниципального района.
5.6. Педагог-библиотекарь  разрабатывает и представляет директору МБОУ «СОШ №1 п.г.т.Актюбинский» на утверждение следующие документы:
· положение о школьной библиотеке;
· правила пользования библиотекой;
· планово-отчетную документацию;
· план работы на текущий год;
· анализ работы библиотеки по итогам года.
5.7. Трудовые отношения работников библиотеки и МБОУ «СОШ №1 п.г.т.Актюбинский» регулируются трудовым договором, условия которого не должны противоречить законодательству РФ о труде
6.Права и обязанности

6.1. Работник библиотеки имеет право:
· самостоятельно выбирать формы, средства и методы библиотечно - информационного обслуживания образовательного и воспитательного процессов в соответствии с целями и задачами, указанными в Уставе МБОУ «СОШ №1 п.г.т.Актюбинский» и Положении о библиотеке МБОУ «СОШ №1 п.г.т.Актюбинский»;

· проводить в установленном порядке оплачиваемые факультативные занятия, уроки и кружки библиотечно - библиографических знаний информационной культуры;

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

· определять в соответствии с правилами пользования библиотекой, утвержденными директором МБОУ «СОШ №1 п.г.т.Актюбинский», и по согласованию с профсоюзным комитетом или Советом учреждения  виды и размеры компенсации ущерба, нанесенного пользователями библиотеки;

1.15. участвовать в управлении учреждения в порядке, определенном Уставом МБОУ «СОШ №1 п.г.т.Актюбинский»;

1.16. иметь ежегодный отпуск 56 календарных дней и дополнительный оплачиваемый отпуск в соответствии с коллективным договором между работниками и руководством МБОУ «СОШ №1 п.г.т.Актюбинский»  или иными локальными нормативными актами;

· быть представленными к различным формам поощрения, наградам и знакам отличия, предусмотренным для работников образования и культуры; 

· участвовать в соответствии с законодательством РФ в работе библиотечных ассоциаций или союзов.

6.2. Работник библиотеки обязан:

· обеспечить пользователям возможность работы с информационными ресурсами библиотеки;

· информировать пользователей о видах предоставляемых библиотекой услуг;

· обеспечить научную организацию фондов и каталогов;

· формировать фонды в соответствии с утвержденными федеральными перечнями учебных изданий, требованиям ФГОС, образовательными программами учреждения, интересами, потребностями и запросами всех категорий пользователей;

· совершенствовать информационно-библиографическое и библиотечное обслуживание пользователей;

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

1.17. обеспечивать режим работы в соответствии с потребностями пользователей и работой МБОУ «СОШ №1 п.г.т.Актюбинский»;

1.18. отчитываться в установленном порядке перед директором МБОУ «СОШ №1 п.г.т.Актюбинский» не реже 1 раза в год;

· повышать квалификацию 1 раз в три года.

· ежемесячно осуществлять сверку поступающих в библиотеку документов (на любых носителях), интернет-ресурсов с «Федеральным списком запрещенных материалов экстремистского содержания». Проделанная работа фиксируется в «Журнале сверки «Федерального списка экстремистских материалов с библиотечным фондом МБОУ «СОШ №1 п.г.т.Актюбинский». 
7.Права и обязанности пользователей библиотеки
7.1. Пользователи библиотек 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 издания, аудиовизуальные документы и другие источники информации;

· продлевать срок пользования документами;

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

· получать консультационную помощь в работе с информацией на нетрадиционных носителях при пользовании электронным и иным оборудованием при условии компьютеризации;

· участвовать в мероприятиях, проводимых библиотекой;
· обращаться для разрешения конфликтной ситуации к директору МБОУ «СОШ №1 п.г.т.Актюбинский».
7.2.Пользователи библиотеки обязаны: 

·  соблюдать правила пользования библиотекой;

· бережно относиться к произведениям печати (не вырывать, загибать страниц, не делать в книгах подчеркиваний, пометок), иным документам на различных носителях, оборудованию, инвентарю;

· поддерживать порядок расстановки документов в открытом доступе библиотеки, расположения картотек в каталогах и картотеках;

· пользоваться ценными и справочными документами только в помещении библиотеки.

· убедиться при получении документов в отсутствии дефектов, а при обнаружении проинформировать об этом заведующей библиотекой. 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 им равноценными, либо компенсировать ущерб в размере, установленном правилами пользования библиотекой;
· полностью рассчитаться с библиотекой по истечении срока обучения или работы в МБОУ «СОШ №1 п.г.т.Актюбинский».
7.3. Порядок пользования библиотекой:
· запись учащихся МБОУ «СОШ №1 п.г.т.Актюбинский» в библиотеку производится по списочному составу класса в индивидуальном порядке, педагогических и иных работников учреждения, родителей (иных законных представителей) учащихся – 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 и их возвращения в библиотеку.

7.4. Порядок пользования абонементом:
· пользователи имеют право получить на дом из многотомных изданий не более двух документов одновременно;
· максимальные сроки пользования документами:
- учебники, учебные пособия - учебный год; 

      - научно-популярная, познавательная, художественная литература – 14 дней; 

      - периодические издания, издания повышенного спроса -7 дней; 
· пользователи могут продлить срок пользования документами, если на них отсутствует спрос со стороны других пользователей.

7.5. 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.

7.6. Порядок работы с компьютером, расположенным в библиотеке:

· работа с компьютером участников образовательного процесса производится в присутствии сотрудника библиотеки;

· разрешается работа за одним персональным компьютером не более двух человек одновременно;

· по всем вопросам поиска информации в Интернете пользователь должен обращаться к работнику библиотеки; запрещается обращение к ресурсам Интернета, предполагающим оплату;

· работа с компьютером производится согласно утвержденным санитарно-гигиеническим требованиям.

8. МЕРЫ ПО СОХРАННОСТИ ФОНДА БИБЛИОТЕКИ (УЧЕБНИКИ)

Правила пользования школьными учебниками

Данные Правила разработаны на основании Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации, «О библиотечном деле» от 23 ноября 1994 г., Приказа Минкультуры РФ от 2 декабря 1998 № 590 «Об утверждении «Инструкции об учете библиотечного фонда, Приказа министерства образования РФ от 24  августа 2000 № 2488 «Об учете библиотечного фонда библиотек образовательных учреждений»

Согласно Федеральному Закону о библиотечном деле (1994, ст.13, п.2), библиотека имеет право составлять и утверждать правила пользования библиотекой. Согласно статье 9 и статье 13 п.4 того же закона размер компенсации ущерба, нанесённого пользователем библиотечному фонду, устанавливается правилами пользования библиотек.

Данные Правила входят в свод Правил пользования библиотекой.

8.1 Правила пользования школьными учебниками:

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

· учащимся школы выдается по одному комплекту учебников на текущий учебный год (выдача учебников за предыдущие классы с целью повторения учебного материала выдается по согласованию с библиотекой).
· учащиеся подписывают каждый учебник, полученный от школьной библиотеки.

·  учебники в пользовании должны иметь дополнительную съемную обложку (синтетическую или бумажную).

· учащиеся должны возвращать школьные учебники в опрятном виде. В случае необходимости учащиеся их ремонтируют (подклеивают, подчищают).

· в случае порчи или утери учебника учащиеся должны возместить их новым (тот же автор, то же наименование). В особых случаях, при невозможности найти такой же учебник, допускается замена утраченного (или испорченного) учебника другим учебником, или часто востребованной, по сведениям библиотекаря, программной художественной книгой (год издания – не позднее 5 лет).

· учащиеся возвращают и получают учебники в строго установленные сроки согласно графику приёма и выдачи учебников (кроме учебников, рассчитанных на несколько лет обучения).

· учащимся,  не сдавшим хотя бы один учебник,  на новый учебный год  комплекты не выдаются до момента погашения задолженности.

· актив библиотеки совместно с заведующей библиотекой проводит  рейды по сохранности учебников с подведением итогов (два раза в год).
8.2 Обязанности классных руководителей:

·       в начале учебного года классный руководитель обязан:

- сопровождать класс в библиотеку при получении комплекта учебников; 

- провести беседу-инструктаж учащихся своего класса о правилах пользования школьными учебниками;

· в конце учебного года классный руководитель должен проследить за  своевременной сдачей  учебников учащимися  в школьную библиотеку в соответствии с графиком. В случае необходимости обеспечить ремонт учебников учащимися.

· классный руководитель несет ответственность за комплекты учебников, полученные в школьной библиотеке в течение всего учебного года, осуществляет контроль за их состоянием.

· в случае утери учебника классный руководитель обязан проконтролировать своевременное его возмещение.
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