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Положение о библиотеке                                                                              муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения основной общеобразовательной школы № 15 станицы Махошевской муниципального образования Мостовский район
1. Общие положения
1.1. Настоящее положение определяет уровень базисных требований к библиотеке муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения  основной общеобразовательной школы № 15 станицы Махошевской муниципального образования Мостовский район.
1.2. Библиотека руководствуется Гражданским кодексом Российской Федерации, Законами Российской Федерации "Об образовании в Российской Федерации"  от 29.12.2012 № 273-ФЗ" и "О библиотечном деле" от 23.11.1994. № 78-ФЗ (с изменениями от 22.08.2004), «Об информации, информационных технологиях и защите информации» от 27.07.2006,  «О противодействии экстремисткой деятельности» от 25.07.2002 № 114-ФЗ, «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации» от 24.07.1998  № 124-ФЗ,          «О защите детей от информации, причиняющий вред их здоровью и развитию» № 436-ФЗ от 29.12.2010 г. (ред. 14.10.2014г.), Уставом школы, настоящим положением, Правилами пользования библиотекой, требованиями ФГОС, действующегоСанПиНа.    
1.3. Деятельность библиотеки основывается на принципах демократии, гуманизма, общедоступности, приоритета общечеловеческих ценностей, гражданственности, свободного развития личности.
1.4. Библиотека МБОУ ООШ № 15 станицы Махошевской является его структурным подразделением, участвующим в учебно-воспитательном процессе, в целях обеспечения права участников образовательного процесса на бесплатное пользование библиотечно-информационными ресурсами и обладает фондом разнообразной литературы, которая предоставляется во временное пользование обучающимся и работникам школы (далее пользователи). Библиотека способствует формированию культуры личности учащихся и позволяет повысить эффективность информационного обслуживания учебно-воспитательногопроцесса.
1.5. Библиотека бесплатна и доступна для всех участников образовательного процесса, удовлетворяет также запросы пользователей (родители) на литературу и информацию по педагогике и образованию, с учетом имеющихся возможностей.
1.6. Цели библиотеки соотносятся с целями школы: формирование общей культуры личности обучающихся на основе усвоения обязательного минимума содержания общеобразовательных программ, их адаптация к жизни в обществе, воспитание трудолюбия, уважения к правам и свободе человека, любви к окружающей природе, Родине, семье, формирование здорового образа жизни.
1.7. Деятельность библиотеки основывается на принципах демократии, гуманизма, общедоступности, приоритета общечеловеческих ценностей, гражданственности, свободного развития личности.
1.8. В библиотеке запрещается издание и распространение печатных, аудио-, аудиовизуальных и иных материалов, содержащих хотя бы один из признаков, предусмотренных частью первой статьи 1 Федерального закона: от 25 июля 2002 года № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности», не допускается наличия: экстремистских материалов, призывающих к осуществлению экстремистской деятельности, обосновывающих или оправдывающих необходимость осуществления такой деятельности, в том числе труды руководителей национал - социалистической рабочей партии Германии, фашистской партии Италии, публикаций, обосновывающих или оправдывающих национальное и (или) расовое превосходство, практику совершения: военных или: иных преступлений, направленных на полное или частичное уничтожение какой-либо этнической, социальной, расовой, национальной или религиозной группы. Кроме того, к таким материалам, в соответствии со ст. 13 Федерального закона от 25 июля 2002 года № 114-ФЗ относятся:
а)
официальные материалы запрещенных:
экстремистских организаций;
б)
 материалы, авторами которых являются лица, осужденные в соответствии с международно-правовыми актами за преступления против мира и человечества и содержащие признаки, предусмотренные частью первой статьи 1 настоящего Федерального закона;
в) 
любые иные, в том числе анонимные, материалы, содержащие признаки, предусмотренные частью первой статьи 1 настоящего Федерального закона.
В помещении библиотеки размещается Федеральный список экстремистской литературы, утвержденный федеральным органом исполнительной власти, запрещенной к распространению на территории Российской Федерации.
1.9. Порядок доступа к библиотечным фондам и другой библиотечной информации, перечень основных услуг и условия их представления библиотекой определяются в Правилах пользования библиотекой.
1.10. Организация обслуживания участников образовательного процесса производится в соответствии с правилами техники безопасности и противопожарными, санитарно-гигиеническими требованиями.
 
2. Основные задачи библиотеки
2.1. Школа обеспечивает защиту ребенка от информации, пропаганды и агитации, наносящей вред его здоровью, нравственному и духовному развитию, в том числе от национальной, классовой, социальной, нетерпимости и иных проявлений экстремизма, а также от распространения печатной продукции, пропагандирующие насилие и жестокость, порнографию, наркоманию, токсикоманию, антиобщественное поведение.
2.2. Обеспечивает учебно-воспитательный процесс и самообразования путем библиотечного и информационно-библиографического обслуживания пользователей.
2.3. Формирование навыков независимого библиотечного пользователя: обучение пользованию книгой и другими носителями информации, поиску, отбору и критической оценке информации.
2.4. Совершенствование традиционных и освоение новых библиотечных технологий. Расширение ассортимента библиотечно-информационных услуг, повышение их качества.
 3. Основные функции библиотеки

3.1. Распространение знаний и другой информации, формирующей библиотечно-библиографическую и информационную культуру обучающихся, участие в образовательном процессе. Основные функции библиотеки: образовательная, информационная и культурная.
3.2. Формирование библиотечного фонда в соответствии с образовательными программами МБОУ ООШ № 15 станицы Махошевской. Библиотека комплектует универсальный фонд: учебной, художественной, справочной, научно-популярной литературы, периодических изданий для учащихся; научно-педагогической, методической, справочной литературы, периодических изданий для педагогических работников. Фонд библиотеки состоит из книг, периодических изданий, брошюр, нетрадиционных носителей информации: видео-кассет,CD.
3.3. Обслуживание читателей на абонементе, в читальном уголке и по межбиблиотечному абонементу, а также в библиотечных пунктах, создаваемых в учебных кабинетах МБОУ ООШ № 15 станицы Махошевской.
3.4. Ведение справочно-библиографического аппарата: каталогов и картотек c учетом возрастных особенностей читателей на традиционных и электронных носителях, справочно-информационного фонда. Информационно-библиографическое обслуживание пользователей, консультирование при поиске и выборе книг, проведение с обучающимися занятий по основам библиотечно-информационных знаний, по воспитанию культуры и творческому чтению, привитие навыков и умения поиска информации.
3.5. Совершенствование на основе анализа основных направлений деятельности библиотеки с целью внедрения новых информационных и библиотечных технологий, организационных форм и методов работы.
3.6. Организация дифференцированного, персонифицированного обслуживания с максимальным учетом интересов пользователей. Обслуживание пользователей, нуждающихся в литературе в каникулярное время и в течение учебногогода.
3.7. Библиотечно-информационное обслуживание с учетом запросов пользователей.
3.8. Ведение необходимой документации по учету библиотечного фонда и обслуживанию пользователей в соответствии с установленным порядком.
3.9. Популяризация литературы с помощью индивидуальных, групповых, массовых форм работы (бесед, выставок, библиографических обзоров, обсужденийкниг).
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 пользователей.
3.12. В целях обеспечения рационального использования информационных ресурсов в работе с детьми  и юношеством библиотека школы взаимодействует с сельской библиотекой станицы Махошевской
3.13. Изучение состояния спроса пользователей (степени его удовлетворения) с целью формирования оптимального состава библиотечного фонда.
3.14. Исключение из библиотечного фонда непрофильной и излишней литературы, в соответствии с действующими нормативными правовыми актами.
3.15. Изымать из фонда литературу экстремистского содержания, литературу, содержание которой может наносить вред физическому здоровью пользователей, литературу, не одобренную Святейшим Патриархом Московским и всея Руси, Высокопреосвященнейшим митрополитом Екатеринодарским и Кубанским.  

3.16. Систематическое информирование пользователей о деятельности библиотеки.
3.17. Привлечение пользователей (из числа обучающихся, педагогов) к работе библиотеки.
3.18. Обеспечение требуемого режима хранения и сохранности библиотечного фонда, согласно которому хранение учебников осуществляется в отдельном помещении(приналичии).
3.19. Организация работы по сохранности библиотечного фонда.

4. Организация, управление, штаты

4.1. Управление школьной библиотекой осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Уставом школы.
4.2. Руководство библиотекой и контроль деятельности библиотеки осуществляет директор  школы, 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 пользователей.
4.3. Директор  школы делегирует выполнение отдельных функций контроля  деятельности библиотеки заместителю директора по учебной работе.                              4.4. Ряд функций управления библиотекой делегируется директором МБОУ ООШ № 15 станицы Махошевской библиотекарю:
*Сохранность;
*Комплектование.
4.5. За организацию работы и результаты деятельности библиотеки отвечает библиотекарь.                                                                                                                        4.6. Библиотекарь разрабатывает и предоставляет директору школы на утверждение следующие документы:

а) Положение о библиотеке, Правила пользования библиотекой;

б) планово-отчетную документацию;

в)технологическуюдокументацию                                                          
4.7. График работы библиотеки устанавливается в соответствии с расписанием работы  школы, а также Правилами внутреннего трудового распорядка. Один час рабочего дня выделяется на выполнение внутрибиблиотечной работы. Один раз в месяц (последняя суббота месяца) в библиотеке проводится санитарный день, в который библиотека не обслуживает пользователей. Четверг - методический день библиотекаря, который используется для посещения семинаров, совещаний библиотекарей, для подготовки к массовым мероприятиям.
4.8. Штат библиотеки и размер оплаты труда работника, включая доплаты и надбавки к должностным окладам, устанавливаются в соответствии с действующими нормативными правовыми документами с учетом объемов и сложностиработ.
4.9. Трудовые отношения работника школьной библиотеки и МБОУ ОШ № 15 станицы Махошевской  регулируются трудовым договором, условия которого не должны противоречить законодательству Российской Федерации о труде.
5. Права, обязанность, ответственность

5.1. Библиотекарь имеют право:
а)  самостоятельно определять содержание и формы своей деятельности в соответствии с задачами, приведенными в настоящем Положении;
б) разрабатывать Правила пользования библиотекой;
в) определять источники комплектования информационных ресурсов,                   не включенных в Федеральный список экстремистских материалов. 
г) участвовать в управлении школы в порядке, определенным Уставом школы.
е) свободного доступа к информации, связанной с решением поставленных перед библиотекой задач: к образовательным программам, учебным планам, планамработышколы.
ж) на поддержку со стороны муниципальных органов образования, администрации МБОУ ООШ № 15 станицы Махошевской в деле организации повышения квалификации работника библиотеки. Создания необходимых условий для  самообразования, а также для обеспечения  участия в работе Методических Объединений библиотечных работников, в научных конференциях, совещаниях, семинарах по вопросам библиотечно-информационнойработы.
з) на дополнительную оплату труда, предусмотренную законодательством.
и) иметь ежегодный основной отпуск и дополнительный оплачиваемый отпуск в соответствии с коллективным договором между  работниками и директором школы или иными локальными нормативными актами.
к) быть представленным к различным формам поощрения, наградам и знакам отличия, предусмотренным для работников образования и культуры.
л) выполнение функций, предусмотренных настоящим Положением.
5.2.  Библиотекарь обязан:
а) обеспечить пользователям возможность работы с информационными ресурсами библиотеки, обеспечивая защиту ребенка от информации, пропаганды и агитации, наносящей вред его здоровью, нравственному и духовному развитию, в том числе от национальной, классовой, социальной, нетерпимости и иных проявлений экстремизма, а также от распространения печатной продукции, пропагандирующие насилие и жестокость, порнографию, наркоманию, токсикоманию, антиобщественное поведение.
б) информировать пользователей о видах предоставляемых библиотекой услуг;

в) обеспечить организацию фондов и каталогов;

г) формировать фонды в соответствии с утвержденными федеральными перечнями учебных изданий, образовательными программами школы, интересами, потребностями и запросами всех категорий пользователей.
д) совершенствовать информационно-библиографическое и библиотечное обслуживание пользователей;

е) обеспечить сохранность использования носителей информации, их систематизацию, размещение и хранение;

ж) обеспечить режим работы в соответствии с потребностями пользователей и работой школы;

з) отчитываться в установленном порядке перед директором школы;

и) повышать квалификацию.
к) соблюдать трудовые отношения, регламентируемые законодательством Российской Федерации о труде,  коллективным договором МБОУ ООШ № 15 станицы Махошевской.  
6. Права и обязанности пользователей библиотеки

6.1. Пользователи библиотеки имеют право:

6.1.1. Получать полную информацию о составе библиотечного фонда,

 информационных ресурсах и предоставляемых библиотекой услугах;

6.1.2. Пользоваться справочно-библиографическим аппаратом библиотеки;

6.1.3. Получать консультационную помощь в поиске и выборе источников

информации;

6.1.4. Получать во временное пользование на абонементе и в читальном  уголке печатные издания, аудиовизуальные документы и другие источники информации;

6.1.5. Продлевать срок пользования документами;

6.1.6. Получать тематические, фактографические, уточняющие и библиографические справки на основе фонда библиотеки;

6.1.7. Получать консультационную помощь в работе с информацией на нетрадиционных носителях при пользовании электронным и иным  оборудованием при условии компьютеризации;

6.1.8. Участвовать в мероприятиях, проводимых библиотекой;

6.1.9. Обращаться для разрешения конфликтной ситуации к директору ОУ;
6.2. Пользователи библиотеки обязаны:

6.2.1. Соблюдать правила пользования библиотекой;

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

6.2.3. Поддерживать порядок расстановки документов в открытом доступе библиотеки, расположения картотек в каталогах и картотеках;

6.2.4. Пользоваться ценными и справочными документами только в помещении

библиотеки;

6.2.5.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;

6.2.6. Полностью рассчитаться с библиотекой по истечении срока обучения или работы в общеобразовательной организации.

6.3. Порядок пользования библиотекой:

6.3.1. Запись обучающихся общеобразовательной организации в библиотеку производится по списочному составу класса в индивидуальном порядке, педагогических и иных работников ОУ, родителей обучающихся - по паспорту;

6.3.2. Перерегистрация пользователей библиотеки производится ежегодно;

6.3.3. Документом, подтверждающим право пользования библиотекой, является читательский формуляр;

6.3.4. Читательский формуляр фиксирует дату выдачи пользователю документов из фонда библиотеки и их возвращения в библиотеку.

6.4. Порядок пользования абонементом:

6.4.1.Максимальные сроки пользования документами, учебниками, учебными пособиями - учебный год;

6.4.2. Научно-популярная, познавательная, художественная литература - 10 дней;

6.4.3. Периодические издания, издания повышенного спроса - 5 дней;

6.4.4. Пользователи могут продлить срок пользования документами, если на них отсутствует спрос со стороны других пользователей.

6.4.5. Энциклопедии, справочники, редкие, ценные и имеющиеся в единственном экземпляре документы выдаются только для работы в библиотеке.
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