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1. Общие положения
1.1.Настоящее положение о порядке пользования библиотечно - информационными ресурсами, учебной и производственной базой, материально-техническими средствами обеспечения образовательного процесса и методическими услугами (далее –Положение) Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования Анжеро-Судженского городского округа «Детская художественная школа №12»  (далее –Школа) и школой как объектом культуры разработано в соответствии с Федеральным Законом от 29 декабря 2012 г. 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (ст. 34), приказа Министерства культуры России от 02.12.1998 № 590 «Об утверждении Инструкции об учете библиотечного фонда», приказа Министерства образования России от 24.08.2000 № 2488 (вместе с Методическими рекомендациями по применению Инструкции об учете библиотечного фонда в библиотеках образовательных учреждений)  Об учете библиотечного фонда библиотек образовательных учреждений. 

1.2. Целью настоящего Положения является создание условий для максимального обеспечения учебной литературой учащихся Школы, осваивающих дополнительные образовательные программы, учебные предметы, дисциплины, а также педагогических работников для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности в рамках учебно-воспитательного процесса, а также ресурсами Школы, в том числе как объекта культуры. 

1.3. Положение определяет правила пользования библиотечно-информационными ресурсами Школы как объекта культуры, учебной и производственной базой Школы, материально-техническими средствами обеспечения образовательного процесса и методическими услугами преподавателей.
1.4. В Положении применяется понятия: 

Библиотечно-информационные ресурсы – литература по изобразительному искусству, учебники и учебные пособия, иные печатные издания и материалы, используемые в библиотечном фонде Школы (далее – Ресурсы) 

Пользователь – участники образовательного процесса (учащийся Школы, в том числе обучающийся на платной основе, педагогический работник, методист, сотрудник администрации Школы и т.д.)
Школа как объект культуры. 

2. Права и обязанности пользователей.

2.1. Для целей образовательного процесса Пользователи имеют право: 

· на безвозмездной основе пользоваться Ресурсами Школы; 

· на доступ к базе данных, учебным и методическим материалам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной, исследовательской, учебной деятельности. 

· получать информацию о наличии в библиотеке Школы конкретного издания; 

· получать полную информацию о составе библиотечного фонда через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования; 

· получать консультационную помощь в поиске и выборе литературы; 

· пользоваться для поиска справочно-библиографическими материалами библиотеки; 

· пользоваться отдельными изданиями в режиме пользования изданиями, имеющимися в малом количестве экземпляров, и (или) получать такие издания на срок, ограниченный от двух недель до одного месяца; 

· пользоваться ресурсами Школы как объекта культуры на безвозмездной основе; 
· посещать мероприятия Школы, не входящие в учебный план на безвозмездной основе; 

2.2. Пользователи обязаны: 

- бережно относиться к изданиям, полученным из фондов библиотеки;
- возвращать их в установленные сроки; 

- не делать в них пометки, не вырывать страницы; не вынимать карточки из каталогов и картотек. 
2.3. Педагогические работники имеют право бесплатно пользоваться основными видами библиотечно-информационных услуг, предоставляемых библиотекой: 

- картотекой в традиционном и электронном вариантах; 

- получать из фонда библиотеки для временного пользования на абонементе любые издания, документы или их копии; 

- получать консультативную помощь в поиске и выборе источников информации; 

- получать доступ к работе за компьютером в пределах профессиональной компетенции; 

- получать доступ к информационно-коммуникационным сетям; 

- получать услуги по ксерокопированию, печати с электронного носителя, сканированию, записи на флэш-карту или диск. 

3. Порядок пользования Ресурсами Учреждения

3.1. Списки учебных пособий для учащихся по учебному предмету доводятся до сведения учащихся и (или) родителей (законных представителей) преподавателями данных учебных предметов. 

3.2. Выдача всех видов библиотечно-информационных ресурсов осуществляется при их наличии в библиотечном фонде, в доступном количестве экземпляров на срок, как правило, до одного учебного года. 

3.3. Выдача всех видов библиотечно-информационных ресурсов осуществляется в течение всего текущего учебного года, и по окончании учебного года или в иной установленный Учреждением срок, возвращаются в библиотеку Школы, либо срок пользования продлевается. 

3.4. Литература для использования на групповых занятиях выдаётся по запросу преподавателя. Ответственность за полученную на групповые занятия литературу несёт преподаватель дисциплины. 

3.5. За каждый полученный экземпляр расписываются на специальном бланке-вкладыше читательского формуляра, который сдается в библиотеку. Вкладыш с записями выданных изданий хранится в читательских формулярах пользователей. 

3.6. При получении литературы Пользователи должны тщательно просмотреть каждое издание и, случае обнаружения каких-либо дефектов, сообщить об этом библиотекарю. В противном случае ответственность за порчу книг несёт Пользователь при возврате издания.
 3.7. Пользователи, ответственные за утрату или повреждение изданий, обязаны заменить их такими же изданиями или книгами, признанными библиотекой равноценными, а при невозможности замены – возместить реальную рыночную стоимость изданий. 

3.8. При выбытии из Школы, Пользователи обязаны вернуть в библиотеку все числящиеся за ними издания. 

3.9. Учащиеся выпускных классов обязаны сдать в библиотеку Учебники до получения документа об обучении в установленным Учреждением сроки. 

3.10. Пользователи обязаны возвращать издания в библиотеку в установленные сроки. 

3.11. За утерянные или испорченные несовершеннолетними учащимися учебные пособия несут ответственность родители (законные представители). 

3.12. Пользователи, не выполняющие требований по сохранности всех видов Библиотечно - информационных ресурсов, могут быть лишены права безвозмездного пользования библиотечным фондом Школы. 

3.13. Пользователи, нарушившие правила пользования библиотекой или причинившие ущерб, несут материальную ответственность в формах, предусмотренных законодательством (ст.1073-1074ГК РФ), и правилами пользования библиотекой. 

3.14. Посещать мероприятия Школы, не входящие в учебный план (концерты, конкурсы, методические и творческие мероприятия) могут учащиеся Школы на безвозмездной основе при условии выполнения Правил внутреннего распорядка Школы и Правил распорядка для учащихся и их родителей (законных представителей). 
3.15. Доступ педагогических работников, а также организованных групп обучающихся под руководством педагогического работника к музейным фондам Школы осуществляется бесплатно.

3.16. Педагогические работники имеют право на бесплатное пользование материально-техническими средствами обеспечения образовательного процесса и методическими услугами Школы. 
3.17. Доступ педагогических работников и сотрудников к материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности осуществляется: 

- без ограничения 

–к учебным кабинетам, концертным залам и иным помещениям, и местам проведения занятий во время, определенное в расписании занятий; 

- к учебным кабинетам, концертным залам и иным помещениям, и местам проведения занятий вне времени, определенного расписанием занятий, по согласованию с администрацией.

4. Порядок пользования педагогическими работниками методическими услугами
4.1. Педагогические работники имеют право на бесплатное пользование следующими методическими услугами: 

- использование учебно-методической литературы, методических разработок, аранжировок, имеющихся в Школе; 

- методический анализ результативности образовательной деятельности по данным различных измерений качества образования; 

- помощь в разработке учебно-методической и иной документации, необходимой для осуществления профессиональной деятельности; 

- участие в конференциях, проблемных и тематических семинарах, методических объединениях, педагогических чтениях, мастер-классах, методических выставках, других формах методической работы; 

- планирование профессионального развития педагога; 

- мониторинг профессиональной компетентности; 

- консультативную помощь в подготовке к прохождению аттестации; 

- помощь в разработке программ, проектов.
5. Порядок пользования информационно-коммуникационными сетями и базами данных

5.1. Доступ педагогических работников и сотрудников к информационно-телекоммуникационной сети интернет осуществляется с персональных компьютеров (ноутбуков), подключенных к сети интернет, в пределах установленного лимита на входящий трафик. 

5.2. Доступ к локальной сети Школы осуществляется с персональных компьютеров (ноутбуков), подключенных к локальной сети. 

5.3. Для доступа к информационно-телекоммуникационным сетям Школы работникам предоставляются идентификационные данные (логин и пароль).

5.4. Накопители информации (CD-диски, флеш-накопители, карты памяти), используемые педагогическими работниками при работе с компьютерной 

информацией, предварительно должны быть проверены на отсутствие вредоносных компьютерных программ.
5.5. Для копирования или тиражирования учебных, методических материалов и других материалов педагогические работники и сотрудники имеют право бесплатно пользоваться копировальной техникой. 
5.6. Для распечатывания учебных, методических и других материалов педагогические работники и сотрудники имеют право бесплатно пользоваться принтером. 
5. Заключительные положения

4.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента утверждения директором Школы. 

4.2. Положение действует до принятия нового.
