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ПОЛОЖЕНИЕ 

о библиотечно-информационном центре  

1 .Общие положения

1. Библиотечно-информационный центр является структурным подразделением гимназии, участвующим в учебно-воспитательном процессе в целях обеспечения права субъектов образовательного процесса на бесплатное пользование библиотечно-информационными ресурсами. 

2. Деятельность центра основывается на принципах демократии, гуманизма, приоритета общечеловеческих ценностей, гражданственности, свободного развития личности.

3. Порядок пользования источником информации, перечень основных услуг и условия их предоставления определяются данным положением и правилами пользования библиотекой, утвержденными директором гимназии.

4. Гимназия несет ответственность за доступность и качество библиотечно-информационного обслуживания.

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

2 .Основные задачи

1. Обеспечение субъектам образовательного процесса – обучающимся, педагогическим работникам, родителям (законным представителям) обучающихся – доступа к информации, знаниям, идеям, культурным ценностям посредством использования библиотечно-информационных ресурсов гимназии на различных носителях: бумажном (книжный фонд, фонд периодических изданий); коммуникативном (компьютерные сети) и иных носителей.

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

3. Формирование  у  обучающихся следующих компетенций:     умение ориентироваться в глобальном информационном пространстве, умение собирать информацию для решения  поставленных  задач, самостоятельный  поиск и отбор необходимой информации, умение работать с различными носителями информации, умение анализировать и обобщать найденную информацию.
4. Совершенствование предоставляемых библиотекой услуг на основе внедрения новых информационных технологий и компьютеризации библиотечно-информационных процессов, формирование комфортной библиотечной среды.

5. Совершенствование традиционных и освоение новых библиотечных технологий (ведение электронного каталога и т.д.)

6. Совершенствование информационно-библиографического обслуживания читателей с использованием новых библиотечных технологий, расширение ассортимента  информационно-коммуникационных  ресурсов  и библиотечно-информационных процессов.

        7. Обеспечение эффективного достижения обучающимися установленных федеральными государственными образовательными стандартами требований к результатам освоения основной образовательной программы гимназии.
3 .Основные функции

Распространение знаний и другой информации, формирующей библиотечно-библиографическую и информационную культуру обучающихся, участие в образовательном  процессе. Основные функции центра – образовательная, информационная, культурная. Для  реализации основных задач библиотечно-информационный центр:

1) Осуществляет:
1.1. Информационную поддержку образовательной деятельности обучающихся и педагогических работников на основе современных информационных технологий в области библиотечных услуг (создание и ведение электронных каталогов и полнотекстовых баз данных, поиск документов по любому критерию, доступ к электронным учебным материалам и образовательным ресурсам Интернета).
1.2. Комплектование печатными и электронными информационно- образовательными ресурсами по всем предметам учебного плана: учебниками, в том числе учебниками с электронными приложениями, являющимися их составной частью, учебно-методической литературой и материалами по всем учебным предметам основной образовательной программы основного общего образования на определенных учредителем образовательного учреждения языках обучения, дополнительной литературой. Фонд дополнительной литературы должен включать: отечественную и зарубежную, классическую и современную художественную литературу; научно-популярную и научно-техническую литературу; издания по изобразительному искусству, музыке, физической культуре и спорту, экологии, правилам безопасного поведения на дорогах; справочно-библиографические и периодические издания; собрание словарей; литературу по социальному и профессиональному самоопределению обучающихся.
1.3. Комплектование интерактивного электронного контента по всем учебным предметам, в том числе содержание предметных областей, представленное учебными объектами, которыми можно манипулировать, и процессами, в которые можно вмешиваться.
2) Формирует фонд библиотечно-информационных ресурсов гимназии:

· универсальный фонд учебными, художественными, научными, справочными, педагогическими и научно-популярными документами на традиционных и нетрадиционных носителях информации в соответствии с образовательными программами гимназии и требованиями Федерального закона «О противодействии экстремистской деятельности» от 25.07.2002 г. №114-ФЗ, а также положениям ФЗ от 24.07.1998 г. №124 «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации», которым среди целей государственной политики в интересах детей указана защита детей от факторов, негативно влияющих на их физическое, интеллектуальное, психическое, духовное и нравственное развитие».

· на компьютерах, осуществляющих информационное обслуживание обучающихся с использованием Интернета обеспечивает необходимые средства защиты, ограничивающие доступ к информационным материалам  экстремистского содержания.

3) Проводит подписку, заказ учебников и контроль за их состоянием;

4) Исключает из библиотечного  фонда, перераспределяет непрофильную  литературу в соответствии с действующими нормативными правовыми актами;

5) Обеспечивает требуемый режим хранения и сохранности библиотечного фонда, согласно которому хранение учебников осуществляется в отдельном помещении;

6) Создает информационную продукцию:

· осуществляет аналитико-синтетическую переработку информации;

· организует и ведет справочно-библиографический аппарат: каталоги (алфавитный, систематический), картотеки (систематическую картотеку статей, тематические картотеки), электронный каталог;

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

· обеспечивает информирование пользователей об информационной продукции;

7) Осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание обучающихся:

· прививает обучающимся  компетенции и навыки поиска и применения информации в учебном процессе, а также умение ориентироваться в справочно-библиографическом аппарате библиотеки;

· 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;

· организацию дифференцированного, персонального обслуживания читателей, нуждающихся в литературе в каникулярное время;

· участие и оказание помощи в проведении общешкольных мероприятий, проведению творческих конкурсов (сочинений и т.п.);

· обеспечивает соответствующий санитарно-гигиенический режима и благоприятное условие для обслуживания читателей;

8)  Осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное облуживание педагогических работников:

· 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;

· содействует повышению квалификации сотрудников,  проведению аттестации, создания условий для их самообразования и профессионального образования;

· способствует проведению занятий по формированию информационной культуры;

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

9) Библиотечно-информационный центр осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание родителей (законных представителей) обучающихся:

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

· консультирует  по вопросам учебных изданий для обучающихся.

4 . Организация и управление. Штаты.

1. Библиотечно-информационный центр по своей структуре делится на абонемент, читальный зал, книжное хранилище, компьютерную зону.

2. Библиотечно-информационное обслуживание осуществляется на основе библиотечно-информационных ресурсов  в соответствии с учебным и воспитательным планами гимназии, программами и планом работы библиотечно-информационного центра.

3. Контроль за деятельностью библиотечно-информационного центра осуществляет директор гимназии, который утверждает планы и отчеты о работе. Директор несет ответственность за все стороны деятельности библиотечно-информационного центра и в первую очередь за систематичность комплектования основного фонда библиотеки, комплектование учебного фонда в соответствии с федеральными перечнями учебников  и учебно-методических изданий.

4. Ряд функций управления библиотечно-информационным центром делегируется директором гимназии заведующему библиотекой.

5. Руководство библиотечно-информационным центром осуществляет заведующий библиотекой, который несет ответственность в пределах своей компетенции перед  директором гимназии, обучающимися, их родителями (законными представителями) за организацию и результаты деятельности библиотеки в соответствии с функциональными обязанностями, предусмотренными  трудовым договором и Уставом гимназии.

6. Режим  работы библиотечно-информационного центра устанавливается в соответствии с расписанием работы гимназии, а также правилами внутреннего распорядка. Один час рабочего дня выделяется на выполнение внутрибиблиотечной работы. Один раз в месяц, последнюю пятницу каждого месяца в библиотеке проводится санитарный день, в который библиотека не обслуживает читателей.

7. Заведующий библиотекой  разрабатывает  и предоставляет директору гимназии на утверждение следующие документы:

· положение о библиотечно-информационном центре, правила пользования библиотекой;

· планово-отчетную документацию (годовой план является частью общего годового плана учебно-воспитательной работы гимназии).

8. Штаты библиотеки и размеры оплаты труда включая доплаты и надбавки к должностным окладам, устанавливаются в соответствии с действующими нормативными правовыми документами с учетом объемов и сложности работ.

5 .Права и обязанности библиотечно-информационного центра 

1. Работники библиотечно-информационного центра имеют право:

· самостоятельно определять содержание и формы своей деятельности в соответствии с целями и задачами, указанными в Уставе гимназии и в настоящем положении;

· разрабатывать правила пользования библиотекой и другую регламентирующую документацию;

· устанавливать в соответствии с правилами пользования библиотекой вид и размер компенсации ущерба, нанесенного пользователями библиотеки;

· участвовать в соответствии с законодательством РФ в работе библиотечных ассоциаций;

· на ежегодный отпуск в 28 дней и на дополнительный оплачиваемый отпуск (до 12 дней) в соответствии с коллективным договором между работниками и руководством гимназии или иными локальными нормативными актами;

· на предоставление к различным формам поощрения;

· на дополнительную оплату труда, предусмотренную законодательством;

2. Работники библиотечно-информационного центра обязаны:

· обеспечить пользователям возможность работы с информационными ресурсами библиотеки;

· информировать пользователей о видах предоставляемых библиотекой услуг;

· формировать фонды в соответствии с утвержденными федеральными перечнями учебных изданий, образовательными программами Гимназии, интересами, потребностями и запросами всех перечисленных категорий пользователей, а также в соответствии с требованиями Федерального закона «О противодействии экстремистской деятельности» от 25.07.2002 г. №114-ФЗ, а также положениям ФЗ от 24.07.1998 г. №124 «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации;

· проверять всю поступающую литературу, все  виды носителей информации по Федеральному списку экстремистских материалов и только после этого принимает в фонд библиотечно-информационного центра;

· в соответствии со ст.12 ФЗ «О библиотечном деле» и ст.13,14 ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности» работники библиотеки несут ответственность за распространение экстремистских материалов;

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

· отчитываться в установленном порядке перед директором гимназии;

6. Права и обязанности пользователей библиотечно-информационного центра 

1.Пользователи библиотечно-информационного центра имеют право:

· получать полную информацию о составе библиотечного фонда, информационных ресурсах и предоставляемой центром услугах;

· пользоваться справочно-библиографическим аппаратом;

· получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;

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

· продлевать срок пользования документами;

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

· проектировать и организовывать свою индивидуальную деятельность с использованием ИКТ и ресурсов библиотеки;
· получать доступ в школьной библиотеке к информационным ресурсам Интернета, учебной и художественной литературе, коллекциям медиа-ресурсов на электронных носителях, к множительной технике для тиражирования учебных и методических тексто-графических и аудиовидеоматериалов, результатов творческой, научно-исследовательской и проектной деятельности;
· обращаться для разрешения конфликтной ситуации к директору гимназии.

2.  Пользователи библиотечно-информационного центра гимназии обязаны:

· соблюдать правила пользования библиотекой гимназии;

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

· 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; 

· расписываться в читательском формуляре за каждый полученный документ, кроме обучающихся 1-4 классов;

· возвращать документы в библиотеку гимназии в установленные сроки;

· заменять документы, книги, другие носители информации в случае их утраты или порчи им равноценными, либо компенсировать ущерб в размере, установленном правилами пользования библиотекой;

· полностью рассчитаться с библиотечно-информационным центром по истечении срока обучения или работы в гимназии.

Приложение 
	
	УТВЕРЖДАЮ

Директор МБОУ  «Нижнедевицкая

гимназия»                           Л.И.Микулич


ПРАВИЛА пользования библиотекой
1. Общие положения
 1.1. Библиотека является частью общеобразовательного учреждения и обеспечивает образовательный процесс в гимназии необходимыми документами.

1.2. Документ - носитель информации в традиционном, электронном или ином виде.

2. Права читателей
2.1. Право пользования библиотекой имеют обучающиеся, сотрудники  гимназии, родители  (законные представители) обучающихся.

 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 7  дней любой документ из фонда библиотеки.

 2.4. Бесплатно пользоваться услугами,  предоставляемыми библиотекой.
 2.5. Принимать участие в мероприятиях, проводимых библиотекой.

 2.6. Избирать и быть избранным в совет библиотеки  и принимать участие в его работе.

 2.7. Обжаловать в установленном законодательством порядке незаконные действия сотрудников библиотеки, ущемляющие читателя в их правах.

3. Порядок пользования библиотекой
 3.1. Обучающиеся гимназии записываются в библиотеку в индивидуальном порядке в соответствии  со списками классов. Персонал образовательного учреждения, родители (законные представители) обучающихся записываются при наличии паспорта.

 3.2. На каждого читателя заполняется читательский формуляр установленного образца. Формуляр читателя является документом, удостоверяющим факт и дату выдачи

 3.3. При записи в библиотеку читатель должен быть ознакомлен с Правилами пользования  библиотекой МБОУ  «Нижнедевицкая гимназия» и подтвердить обязательство их выполнения своей  подписью в формуляре читателя.

3.4. На дом документы выдаются читателям сроком на 7 дней. Количество экземпляров, выданных единовременно (не считая учебников), не должно превышать трёх.

 3.5. Периодические издания выдаются на 5 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, конце учебного года). Литературные произведения, изучаемые по программе на уроках, выдаются на срок в соответствии с программой изучения.

 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. Порядок пользования читальным залом
4.1. Документы, предназначенные для работы в читальном зале, на дом не выдаются.

4.2. Энциклопедии, справочники, редкие и ценные документы выдаются только для работы в читальном зале.

4.3.Количество документов, с которыми работает пользователь в читальном зале, не  ограничивается.
5. Порядок работы в компьютерной зоне библиотеки
5.1. Работа в компьютерной зоне обучающихся производится по графику, утвержденному директором учреждения, и в присутствии сотрудника библиотеки.

5.2. Разрешается работа за одним компьютером не более двух человек одновременно.

По всем вопросам поиска информации в Интернете пользователь должен обратиться к работнику библиотеки; запрещается обращение к ресурсам Интернета, предполагающих оплату.

5.3. Включение и выключение компьютера производится только работником библиотеки. Запрещается оставлять без присмотра работающий компьютер, вскрывать блоки питания компьютера и периферийных устройств, корпуса монитора, принтера, сканера; какое-либо вмешательство в установленное программное обеспечение, включая изменение его настройки.

5.4. Пользователи обязаны не допускать попадания внутрь компьютера и периферийных устройств посторонних предметов, жидкостей и сыпучих веществ.

5.5.Продолжительность непрерывной работы с ПК без регламентированного перерыва не должна превышать 2 часа.
6. Ответственность и обязанности читателей
 6.1. При записи в библиотеку читатель обязан сообщить необходимые сведения для заполнения  принятых библиотекой регистрационных документов.

6.2. При выбытии из учреждения читатель обязан вернуть все числящие за ним документы из фонда библиотеки. Личное дело обучающегося без соответствующей пометки не выдается.
6.3. 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.

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

6.5. Утраченный документ из фонда библиотеки или нанесенный ему  невосполнимый ущерб, читатель обязан заменить его соответственно таким же, или признанный библиотекой равнозначным.

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

 6.7. Читатели, нарушившие правила пользования библиотекой, могут быть лишены права пользования на срок, установленной библиотекой. За особые нарушения, предусмотренные действующим законодательством, читатели несут административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность.

7. Обязанности библиотеки по обслуживанию читателей
 7.1. Обслуживать читателей в соответствии с настоящими правилами, которые должны быть размещены в доступном для ознакомления месте.

7.2. Создавать благоприятные условия для работы читателей в библиотеке.

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

7.4. Давать полную информацию читателям о  наличии документов в фонде.

7.5. Оказать помощь читателям  в выборе необходимой литературы.

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

7.7. Систематически информировать читателей о вновь поступивших документах.

7.8.  Систематически следить за своевременным возвратом в библиотеку документов из фонда и за  выполнением читателями правил пользования библиотекой.

7.9. Устанавливать порядок выдачи документов библиотеки под залог пользователям, не являющимся участником образовательного процесса образовательного учреждения.

