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ПОРЯДОК 
ПОЛЬЗОВАНИЯ БИБЛИОТЕЧНО – ИНФОРМАЦИОННЫМИ РЕСУРСАМИ И УЧЕБНОЙ БАЗОЙ 
МБУ ДО «ТАЛНАХСКАЯ ДЕТСКАЯ ШКОЛА ИСКУССТВ»


1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок пользования библиотечно – информационными ресурсами и учебной базой МБУ ДО «ТДШИ» (далее по тексту – Порядок) разработан  в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273 – ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Федеральным законом от 29.12.1994 № 78 –ФЗ «О библиотечном деле», Уставом МБУ ДО «ТДШИ» и регламентирует порядок организации обслуживания пользователей (обучающихся и преподавателей) библиотечно – информационными ресурсами, учебной базой, материально – техническими средствами МБУ ДО «ТДШИ», осуществляющей обучение по дополнительным общеобразовательным программам в области искусств.
1.2. В целях обеспечения реализации образовательных программ МБУ ДО «ТДШИ» формирует библиотечно – информационные ресурсы, производит комплектацию печатными и (или) электронными учебными изданиями, методическими и периодическими изданиями по всем входящим в реализуемые образовательные программы учебным предметам, музыкальными инструментами и иными материально – техническими средствами, необходимыми для обучения по дополнительным общеобразовательным программам в области искусств, реализуемых в МБУ ДО «ТДШИ».
1.3.В МБУ ДО «ТДШИ» осуществляется бесплатное пользование библиотечно – информационными ресурсами, учебной базой образовательной организации в порядке и объеме, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.
1.4. МБУ ДО «ТДШИ» самостоятельна в определении:
· Комплекта учебников, учебных пособий, учебно – методических материалов, обеспечивающих преподавание учебного предмета.
· Порядка предоставления в пользование учебников и учебных пособий, музыкальных инструментов, костюмов, иных материально – технических средств обучающимся, осваивающим учебные предметы.
· Порядка работы обучающихся с учебниками, учебными пособиями, учебно – методическими материалами.
· Порядка организации работы по сохранению фонда учебной литературы образовательной организации, учебной базы.

2. Права, обязанности и ответственность пользователей библиотечно - инфнформационными ресурсами
2.1.Пользователями библиотечно-информационными ресурсами МБУ ДО «ТДШИ» являются все участники образовательного процесса.
2.2. Пользователи библиотечно-информационными ресурсами имеют право:
2.2.1. бесплатно пользоваться основными видами библиотечно – информационных услуг, предоставляемых МБУ ДО «ТДШИ»;
2.2.2. беспрепятственно посещать библиотеку согласно режиму ее работы;
2.2.3. получать полную информацию о составе книжного фонда, информационных ресурсах МБУ ДО «ТДШИ»;
2.2.4. получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;
2.4.5. продлевать срок пользования печатными изданиями и цифровыми образовательными ресурсами в установленном порядке.
2.3. Пользователи библиотечно-информационными ресурсами обязаны:
2.3.1. ознакомиться с настоящим Порядком, подтвердив факт ознакомления с ним и обязательство его выполнения своей подписью на книжном формуляре;
2.3.2. соблюдать Порядок пользования библиотечно – информационными ресурсами;
2.3.3.бережно относиться к произведениям печати (не вырывать, не загибать страницы, не делать в книгах подчеркиваний, пометок), иным документам на различных носителях, оборудованию, инвентарю;
2.3.4.поддерживать порядок расстановки экземпляров, находящихся в открытом доступе;
2.3.5. при получении экземпляра убедиться в отсутствии дефектов, а при обнаружении их проинформировать ответственного за выдачу работника. Ответственность за обнаруженные дефекты в сдаваемых экземплярах несет последний пользователь при их возврате;
2.3.6. расписываться в читательском формуляре за каждый полученный документ, экземпляр;
2.3.7. возвращать, полученные экземпляры ответственным за хранение лицам в установленные сроки;
2.3.8. заменять экземпляры в случае их утраты или порчи такими же изданиями или книгами, экземплярами, признанными работником, ответственным за хранение равноценными, а при невозможности замены – возместить реальную рыночную стоимость изданий. За ущерб, причиненный несовершеннолетними читателями, несут ответственность их родители (законные представители);
2.3.9. полностью рассчитаться м МБУ ДО «ТДШИ» в конце учебного года, а также в случае перехода обучающегося в течение учебного года в другую образовательную организацию, увольнения работника из МБУ ДО «ТДШИ», учебники, учебные пособия, рабочие тетради и учебно --методические материалы в печатном виде.
2.4. Учебники, учебное пособие в печатном виде предоставляются обучающимся в личное пользование на срок изучения учебного предмета или в пользование для работы на уроке.
[bookmark: _GoBack]	2.5. Педагогическим работникам по их запросам могут выдаваться бесплатно во временное пользование учебные и методические материалы, материально – технические средства обучения.
	2.6. В конце учебного года, а также в случае перехода обучающегося в течение учебного года в другую образовательную организацию, увольнения работника МБУ ДО «ТДШИ», учебники, учебные пособия, рабочие тетради и учебно – методические материалы в печатном виде, иные средства обучения и воспитания, предоставленные в личное пользование, возвращаются в образовательную организацию.
3. Доступ к библиотечно – информационным ресурсам

	3.1. Учебные и методические материалы, размещаемые на официальном сайте МБУ ДО «ТДШИ», находятся в открытом доступе.
	3.2. Запись в целях пользования фондом книгохранилища МБУ ДО «ТДШИ» производится по списочному составу в индивидуальном порядке педагогических и иных работников образовательной организации, родителей (законных представителей) обучающихся, самих обучающихся по предьявлении документов, удостоверяющих личность пользователя после выхода приказа о зачислении учащихся или принятии на работу в МБУ ДО «ТДШИ».
	3.3. Документом, подтверждающим право пользования книгохранилищем МБУ ДО «ТДШИ» является книжный формуляр.
	3.4. За каждый полученный экземпляр издания пользователь расписывается в своем формуляре.
	3.5. При возвращении издания запись выдачи и расписка в получении погашаются распиской ответственного работника о возврате и вычеркиванием сданного экземпляра.
	3.6. Не подлежат выдаче на дом энциклопедии, редкие ценные книги, а также последний или единственный экземпляр издания, хранящегося в фонде книгохранилища. Пользование указанными документами осуществляется в помещении МБУ ДО «ТДШИ».
	3.7. При получении учебных и методических материалов на электронных носителях, подлежащих возврату, не разрешается стирать или менять на них информацию, совершать иные действия, противоречащие законодательству Российской Федерации и сфере информации и информатизации.
	3.8. Выдача и сдача цифровых образовательных ресурсов фиксируется в журнале учета установленной формы.
4. Формирование фонда
	4.1. Формирование и обновление книжного фонда МБУ ДО «ТДШИ» осуществляется за счет ассигнований местного бюджета, добровольных пожертвований граждан и благотворительных фондов, иной приносящей доход деятельности учреждения.
	4.2. Недостающие учебные пособия по учебным предметам можно компенсировать из фондов других библиотек, находящихся на территории муниципального образования город Норильск. Преподаватели должны располагать сведениями о точном местонахождении библиотек, режиме работы и условиях записи.
5. Порядок пользования материально – техническими средствами обучения и воспитания
	5.1. Педагогические работники несут материальную ответственность за сохранность и правильное использование движимых материально – технических средств обеспечения образовательной деятельности (видео – аудиоаппаратура, музыкальные инструменты и др. имущество).
	5.2. Учащиеся МБУ ДО «ТДШИ» обязаны бережно обращаться с имуществом школы.
	5.3. Для предоставления музыкальных инструментов в безвозмездное пользование для занятий учащегося в домашних условиях:
	5.3.1. родитель учащегося
 - заполняет заявление на имя директора школы с указанием названия инструмента, сведений об учащемся (Ф.И., класс)
 - сдают музыкальный инструмент преподавателю не позднее окончания учебного года.
	5.3.2. преподаватель
 - согласовывает выдачу в прокат музыкального инструмента с заведеющим хозяйством.
 - получает предмет проката и передает родителям учащегося.
	5.4. Преподаватель (руководитель творческого коллектива) может взять концертные костюмы для учащихся под свою ответственность.
	5.5. Музыкальные инструменты выдаются во временное пользование учащимся при их наличии. Родители обязаны обеспечить ребенка необходимым музыкальным инструментом и оборудованием для освоения образовательной программы и выполнения домашнего задания.
	5.6. На период летних каникул музыкальные инструменты и костюмы не выдаются. Исключением является поездка концертного коллектива на конкурс, фестиваль, творческую поездку.
6. Ответственность
	6.1. Пользователи, нарушившие правила пользования библиотечно – информационными ресурсами, учебной базой МБУ ДО «ТДШИ» несут материальную, административную или уголовную ответственность в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.
7. Заключительные положения
	7.1. Настоящий Порядок пользования библиотечно – информационными ресурсами, учебной базой МБУ ДО «ТДШИ» может дополняться и изменяться в целях его соответствия действующему законодательству Российской Федерации.
	7.2. Все вопросы, не урегулированные настоящим Порядком разрешаются  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
