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Положение о библиотеке Гимназии 

1. Общие  положения
1.1 Библиотека является структурным подразделением Гимназии, участвующим в учебно – воспитательном процессе в целях обеспечения права участников образовательного процесса на бесплатное пользование библиотечно – информационными  ресурсами.
1.2 Деятельность библиотеки организуется и осуществляется в соответствии с российскими культурными и образовательными традициями. Образовательная и просветительная функции библиотеки базируются на максимальном использовании достижений общечеловеческой культуры.
1.3 Библиотека руководствуется в своей деятельности федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, решениями департамента образования, уставом Гимназии, положением о библиотеке, утвержденном директором Гимназии.
1.4 Порядок доступа к библиотечным фондам и другой библиотечной информации определяется в правилах пользования библиотекой.
1.5 Библиотека способствует повышению уровня грамотности обучающихся, формированию культуры личности, вырабатывает умение пользоваться информационно – коммуникативными технологиями.
1.6 Организация обслуживания пользователей библиотеки производится в  соответствии с правилами техники безопасности и противопожарными, санитарно – гигиеническими требованиями.

2. Основные задачи
2.1 Обеспечение обучающимся, педагогическим работникам, родителям доступа к информации, знаниям, идеям, культурным ценностям посредством использования библиотечно-информационных ресурсов на различных носителях: бумажном, магнитном, цифровом, коммуникативном и иных носителях. 

2.2 Воспитание культурного и гражданского самосознания, помощь в социализации обучающихся, развитии его творческого потенциала.
2.3 Формирование навыков независимого библиотечного пользователя: обучению, поиску, отбору и критической оценке информации.

2.4 Для осуществления этих задач библиотека вырабатывает свою политику, обеспечивает доступ к необходимым источникам информации.

3. Функции библиотеки
3.1 Основные функции библиотеки: образовательная, информационная, воспитательная.
3.2 Библиотека комплектует универсальный фонд учебными, художественными, справочными, педагогическими, научно – популярными документами на традиционных и нетрадиционных носителях информации.
3.3 Организует и ведет справочно-библиографический аппарат: каталоги(алфавитный, систематический), картотеки, электронный каталог.
3.4 Разрабатывает рекомендательные библиографические пособия (списки, обзоры, указатели).
3.5 Организует обучение навыкам независимого библиотечного пользователя, содействует интеграции комплекса знаний, умений и навыков работы с книгой и информацией.
3.6 Организует массовые мероприятия, ориентированные на развитие общей и читательской культуры личности, содействует развитию критического мышления.
3.7 Способствует проведению занятий по формированию информационной культуры, является базой для проведения практических занятий по работе с информационными ресурсами.
3.8 Удовлетворяет запросы пользователей и информирует о новых поступлениях в библиотеку.
3.9 Консультирует по вопросам организации семейного чтения, знакомит с информацией по воспитанию детей.
3.10 Консультирует по вопросам учебных изданий для обучающихся.

4. Организация деятельности библиотеки
4.1 Библиотечно-информационное обслуживание осуществляется на основе библиотечно-информационных ресурсов в соответствии с учебным и воспитательным планом Гимназии, планом работы библиотеки.

4.2 Структура библиотеки включает абонемент и читальный зал.
4.3 Ответственность за качество комплектования основного фонда библиотеки, учебного фонда в соответствии с федеральным перечнем учебников и учебно-методических изданий, создание необходимых условий для деятельности библиотеки несет директор Гимназии.
4.4 Режим работы библиотеки устанавливается в соответствии с правилами внутреннего распорядка Гимназии.
4.5 В режиме работы библиотеки предусматривается:

· два часа рабочего времени на выполнение внутрибиблиотечной работы;

· один раз в месяц – санитарный день, в который обслуживание пользователей не производится;

· не менее одного раза в месяц – методический день.

5. Управление.  Штаты
5.1 Управление библиотекой осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, уставом Гимназии.
5.2 Руководство деятельностью библиотеки осуществляет директор Гимназии.
5.3 Руководство библиотекой осуществляет заведующий библиотекой, который несет ответственность перед директором Гимназии, обучающимися, их родителями за организацию и результаты деятельности библиотеки в соответствии с функциональными обязанностями, трудовым договором и уставом  Гимназии.

6. Права и обязанности библиотеки
6.1 Библиотека имеет право:

· самостоятельно выбирать формы, средства и методы библиотечно–информационного обслуживания образовательного и воспитательного процессов в соответствии с целями и задачами, указанными в уставе Гимназии и положении о библиотеке;

· определять источники комплектования информационных ресурсов;

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

· участвовать в управлении Гимназией в порядке, определяемом Уставом; 

·  иметь ежегодный отпуск 28 календарных дней  и дополнительный оплачиваемый отпуск в соответствии с коллективным договором;                         

· быть представленными к различным формам поощрения, наградам и знакам отличия, предусмотренным для работников образования и культуры.
6.2 Работники библиотеки обязаны: 

· обеспечивать пользователям возможность работы с информационными ресурсами библиотеки;

· формировать фонды в соответствии с утвержденными федеральными перечнями учебных изданий, программой Гимназии, интересами, потребностями и запросами всех категорий  пользователей;

· совершенствовать информационно-библиографическое и библиотечное обслуживание пользователей;

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

· обеспечивать режим работы в соответствии с потребностями пользователей и работой Гимназии;

· повышать квалификацию.

7. Права и обязанности пользователей библиотеки
7.1 Пользователи библиотеки 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 читальном зале печатные издания и другие источники информации;

· продлевать срок пользования документами;

· участвовать в мероприятиях, проводимых библиотекой.
7.2 Пользователи библиотеки обязаны:

· соблюдать правила пользования библиотекой;

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

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

· пользоваться справочными документами только в помещении библиотеки;

· убедиться при получении документов в отсутствии дефектов, а при обнаружении проинформировать работника библиотеки. Ответственность  за  обнаружение дефекта в сдаваемых документах несет последний пользователь; 

· расписываться в читательском формуляре за каждый полученный документ (исключение: обучающиеся 1-2 классов).

· возвращать полученные документы в библиотеку в установленные сроки;

· заменять документы библиотеки в случае утраты или порчи им равноценными;

· полностью рассчитываться с библиотекой по истечении срока обучения или работы в Гимназии.

7.3 Порядок пользования библиотекой:

·  пользователи имеют право получать на дом не более трех документов одновременно;

· максимальные сроки пользования документами:

·  учебники, учебные пособия – учебный год;
· научно – популярная, познавательная, художественная литература 15 дней;
· пользователи могут продлить срок пользования документами, если на них отсутствует спрос со стороны других пользователей;
· документы, предназначенные для работы в читальном зале, на дом не выдаются энциклопедии, справочники, редкие и имеющиеся в единственном экземпляре документы выдаются только для работы в читальном зале.
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