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Положение 

о  порядке пользования учебниками и учебными пособиями обучающимися, осваивающими учебные предметы , курсы, дисциплины(модули)   за пределами федеральных государственных  образовательных стандартов, образовательных стандартов и (или) получающими платные образовательные услуги
1. Общие положения
1.1. В МБОУ «Кантемировский лицей» (далее-Учреждение)  в целях обеспечения реализации образовательных программ формируется  библиотека, в том числе цифровая(электронная) библиотека, обеспечивающая доступ к профессиональным базам данных, информационным справочным и поисковым системам, а также иным информационным ресурсам. Библиотечный фонд должен быть укомплектован печатными и (или) электронными учебными изданиями (включая учебники и учебные пособия), методическими и периодическими изданиями по всем входящим в реализуемые основные образовательные программы учебным предметам, курсам, дисциплинам (модулям).

1.2.В структуру библиотеки входят  книгохранилище, абонементский отдел, читальный зал,  оснащенный компьютерным оборудованием с выходом в Интернет, оборудованием для  дистанционного обучения, методический кабинет.
1.3. Пользование учебниками и учебными пособиями обучающимися, осваивающими учебные предметы, курсы, дисциплины (модули) за пределами федеральных государственных образовательных стандартов, образовательных стандартов и (или) получающими платные образовательные услуги, осуществляется в порядке, установленном Учреждением.

1.4.Нормы обеспеченности образовательной деятельности учебными изданиями в расчете на одного обучающегося по основной образовательной программе устанавливаются соответствующими федеральными государственными образовательными стандартами.

1.5.Учреждение , осуществляющее образовательную деятельность по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования, для использования при реализации указанных образовательных программ выбирает:

1) учебники из числа входящих в федеральный перечень учебников, рекомендуемых к использованию при реализации имеющих государственную аккредитацию образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования;

2) учебные пособия, выпущенные организациями, входящими в перечень организаций, осуществляющих выпуск учебных пособий, которые допускаются к использованию при реализации имеющих государственную аккредитацию образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования.

1.6. Федеральный перечень учебников, рекомендуемых к использованию при реализации имеющих государственную аккредитацию образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования включает в себя перечни учебников, рекомендуемых к использованию при реализации обязательной части основной образовательной программы и части, формируемой участниками образовательных отношений, в том числе учебников, обеспечивающих учет региональных и этнокультурных особенностей субъектов Российской Федерации, реализацию прав граждан на получение образования на родном языке из числа языков народов Российской Федерации и изучение родного языка из числа языков народов Российской Федерации и литературы народов России на родном языке.

1.7.Цели библиотеки соотносятся с целями Учреждения: формирование общей культуры личности обучающихся на основе усвоения обязательного минимума содержания общеобразовательных программ, их адаптация к жизни в обществе, создание основы для осознанного выбора и последующего освоения профессиональных образовательных программ.

1.8.Библиотека  руководствуется в своей деятельности федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, решениями Министерства образования Российской Федерации, Уставом Учреждения, настоящим положением:

а) устанавливается запрет на использование и распространение экстремистских материалов, предназначенных для обнародования документов либо информации на иных носителях, призывающих к осуществлению экстремистской деятельности либо обосновывающих или оправдывающих необходимость осуществления такой деятельности, в том числе труды руководителей национал-социалисткой рабочей партии Германии, фашистской партии Италии, публикации, обосновывающие или оправдывающие национальное и (или) расовое превосходство либо оправдывающие практику совершения военных или иных преступлений, направленных на полное или частичное уничтожение какой-либо этнической, социальной, расовой, национальной или религиозной группы;
б) устанавливается запрет на распространение печатной, аудио и видеопродукции, наносящей вред здоровью, нравственному и духовному развитию несовершеннолетних обучающихся, пропагандирующей национальную, классовую, социальную нетерпимость, социальное, расовое, национальное и религиозное неравенство, насилие и жестокость, порнографию, наркоманию, токсикоманию, антиобщественное поведение;
в) запрещается распространение не рекомендуемой детям продукции на расстоянии менее 100 метров от каждого входа (выхода) в Учреждение, физкультурно-спортивные и спортивно-технические сооружения, учреждения культуры; на территории указанных организаций и сооружений; в общественных местах, ориентированных на посещение детьми; на транспортных средствах и при проведении молодежных, культурно-массовых, спортивно-оздоровительных и иных зрелищных мероприятий на территории, охватываемой этими мероприятиями;
г) запрещается продажа и безвозмездная передача детям не рекомендуемой им продукции;
д) дети не могут быть распространителями не рекомендуемой им продукции. 

1.9 Порядок пользования источниками информации, перечень основных услуг и условия их предоставления определяются Положением о библиотеке МБОУ «Кантемировский Учреждение».
1.10. Организация обслуживания участников образовательного процесса производится в соответствии с правилами техники безопасности и противопожарными, санитарно-гигиеническими требованиями.

2. Основные задачи
2.1. Основными задачами библиотеки  являются:

а) обеспечение участникам образовательного процесса доступа к информации, знаниям, идеям, культурным ценностям посредством использования библиотечно-информационных ресурсов Учреждения на различных носителях: бумажном (книжный фонд, фонд периодических изданий);  коммуникативном (компьютерная сеть) и иных носителях;

б) воспитание культурного и гражданского самосознания, помощь в социализации обучающегося, развитии его творческого потенциала;

в) формирование навыков независимого библиотечного пользователя: обучение поиску, отбору и критической оценке информации;

г) совершенствование предоставляемых библиотекой услуг на основе внедрения новых информационных технологий и компьютеризации библиотечно-информационных процессов, формирование комфортной библиотечной среды;
д) защита ребенка от информации, пропаганды и агитации, наносящей вред его здоровью, нравственному и духовному развитию, в том числе от пропаганды национальной, классовой, социальной нетерпимости, от рекламы алкогольной продукции и табачных изделий, от пропаганды социального, расового, национального и религиозного неравенства, а также от распространения печатной продукции, аудио и видеопродукции, пропагандирующей насилие и жестокость, порнографию, наркоманию, токсикоманию, антиобщественное поведение. 

3. Основные функции
3.1. Для реализации основных задач библиотека:

а) формирует фонд библиотечно-информационных ресурсов Учреждения:

· комплектует универсальный фонд учебными, художественными, научными, справочными, педагогическими и научно-популярными документами на традиционных и нетрадиционных носителях информации;

· пополняет фонд информационными ресурсами сети Интернет;

· осуществляет размещение, организацию и сохранность документов;

б) 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; 

в) осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание обучающихся:

· организует обучение навыкам независимого библиотечного пользователя и потребителя информации, содействует интеграции комплекса знаний, умений и навыков работы с книгой и информацией;

· создает условия для реализации самостоятельности в обучении, познавательной, творческой деятельности с опорой на коммуникацию; способствует развитию навыков самообучения;

· предоставляет информационные ресурсы на различных носителях на основе изучения их интересов и информационных потребностей;

· организует массовые мероприятия, ориентированные на развитие общей и читательской культуры личности, содействует развитию критического мышления;

· оказывает информационную поддержку в решении задач, возникающих в процессе их учебной, самообразовательной и досуговой деятельности;

г) осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание 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; 

· создает банк педагогической информации как основы единой информационной службы Учреждения, осуществляет накопление, систематизацию информации по предметам, разделам и темам;

· организует доступ к банку педагогической информации на любых носителях; просмотр электронных версий педагогических изданий;

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

·  способствует проведению занятий по формированию информационной культуры;

д) осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание родителей (иных законных представителей) обучающихся:

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

· консультирует по вопросам организации семейного чтения, знакомит с информацией по воспитанию детей;

· консультирует по вопросам учебных изданий для обучающихся.

4. Организация деятельности библиотеки
4.1. Библиотека по своей структуре делится на абонемент, медиацентр, отдел учебников.

4.2. Библиотечно-информационное обслуживание осуществляется на основе библиотечно-информационных ресурсов в соответствии с образовательными программами, учебным и воспитательным планами Учреждения, программами, проектами и планом работы библиотеки. 

4.3. В целях обеспечения модернизации библиотеки в условиях информатизации образования и в пределах средств, выделяемых учредителями, Учреждение обеспечивает библиотеку:

· необходимыми служебными и производственными помещениями в соответствии с положениями СанПиН; 

· телекоммуникационной и копировально-множительной техникой и необходимыми программными продуктами;

· ремонтом и сервисным обслуживанием техники и оборудования библиотеки.
4.4. Учреждение создает условия для сохранности аппаратуры, оборудования и имущества библиотеки.

4.5. Режим работы библиотеки определяется в соответствии с правилами внутреннего распорядка Учреждения. 

4.6. В целях обеспечения рационального использования информационных ресурсов в работе с детьми и юношеством библиотека Учреждения взаимодействует с детской библиотекой.

5. Управление. Штаты
5.1. Управление библиотекой осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Уставом Учреждения.

5.2. Руководство библиотекой осуществляет заведующий библиотекой (библиотекарь), который несет ответственность в пределах своей компетенции перед директором Учреждения, обучающимися, их родителями за организацию и результаты деятельности библиотеки в соответствии с функциональными обязанностями, предусмотренными квалификационными требованиями, трудовым договором и Уставом.
5.3. Заведующий библиотекой (библиотекарь) назначается директором Учреждения,  может  являться членом педагогического коллектива и входить в состав педагогического совета Учреждения. 

5.4. Методическое сопровождение деятельности библиотеки обеспечивает заместитель директора по учебно-воспитательной работе. 

5.5. Заведующий библиотекой разрабатывает и представляет директору Учреждения на утверждение следующие документы: 

- положение о библиотеке, правила пользования библиотекой;

- планово-отчетную документацию;

- технологическую документацию.

5.6. Порядок комплектования штата библиотеки регламентируется  Уставом. 

5.7 Трудовые отношения работников библиотеки и Учреждения  регулируются трудовым договором, условия которого не должны противоречить законодательству Российской Федерации о труде. 

6. Права и обязанности работников библиотеки
6.1. Работники библиотеки имеют право:

а) самостоятельно выбирать формы, средства и методы библиотечно-информационного обслуживания образовательного и воспитательного процессов в соответствии с целями и задачами, указанными в Уставе Учреждения и положении о библиотеке; 

б) проводить в установленном порядке уроки и кружки библиотечно-библиографических знаний и информационной культуры;

в) рекомендовать источники комплектования информационных ресурсов;

г) изымать и реализовывать документы из фондов в соответствии с инструкцией по учету библиотечного фонда; 

д) быть представленными к различным формам поощрения;

е) участвовать в соответствии с законодательством Российской Федерации в работе библиотечных ассоциаций или союзов.

6.2. Работники библиотек обязаны:

а) обеспечить пользователям возможность работы с информационными ресурсами библиотеки;

б) информировать пользователей о видах предоставляемых библиотекой услуг;

в) обеспечить научную организацию фондов и каталогов;

г) формировать фонды в соответствии с утвержденными  федеральными перечнями учебных изданий, образовательными программами Учреждения, интересами, потребностями и запросами всех перечисленных выше категорий пользователей;

д) совершенствовать информационно-библиографическое и библиотечное обслуживание пользователей; 

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

ж) обеспечивать режим работы библиотеки;

з) отчитываться в установленном порядке перед директором Учреждения;

и) повышать квалификацию.

7. Права и обязанности пользователей библиотеки
7.1. Пользователи библиотеки имеют право:

а) получать полную информацию о составе библиотечного фонда, информационных ресурсах и предоставляемых библиотекой услугах;

б) пользоваться справочно-библиографическим аппаратом библиотеки;

в) получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;

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

д ) продлевать срок пользования документами;

е) получать  тематические,  фактографические,  уточняющие  и  библиографические справки на основе фонда библиотеки;

ж) участвовать в мероприятиях, проводимых библиотекой;

з) получать консультационную помощь в работе с информацией на нетрадиционных носителях при использовании электронным и иным оборудованием.
24. Пользователи библиотеки обязаны:

а) соблюдать правила пользования библиотекой;

б) бережно относиться к произведениям печати (не вырывать, не загибать страниц, не делать в книгах подчеркивания, пометки), иным документам на различных носителях, оборудованию, инвентарю; 

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

г) пользоваться ценными и справочными документами только в помещении библиотеки;

д) убедиться при получении документов  в отсутствии дефектов, а при обнаружении проинформировать об этом работника библиотеки. 

е) расписываться в читательском формуляре за каждый полученный экземпляр (исключение: обучающиеся 1 - 2 классов);

ж) возвращать документы в библиотеку в установленные сроки;

з) полностью рассчитаться с библиотекой по истечении срока обучения или работы в лицее, получив обходной лист. 

8. Правила пользования библиотекой

8.1. Библиотека является частью Учреждения и обеспечивает учебно-воспитательный процесс необходимыми документами. Документ - носитель информации в традиционном, электронном или ином виде.

8.2. Порядок пользования библиотекой:

а) обучающиеся Учреждения записываются в библиотеку в индивидуальном порядке в соответствии  со списками классов. Персонал образовательного учреждения, родители (законные представители) обучающихся записываются при наличии паспорта;

б) на каждого читателя заполняется читательский формуляр установленного образца. Формуляр читателя является документом, удостоверяющим факт и дату выдачи;

в) при записи в библиотеку читатель должен быть ознакомлен с Правилами пользования  библиотекой и подтвердить обязательство их выполнения своей  подписью в формуляре читателя;

г) на дом документы выдаются читателям сроком на 14 дней, количество экземпляров, выданных единовременно (не считая учебников), не должно превышать пяти;

д) периодические издания выдаются на 7 дней;

е) срок пользования может быть продлен, если на данный документ нет спроса со стороны других читателей;

ж) 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;

 з) очередная выдача документов из фонда библиотеки читателю  производится только после возврата взятых им ранее, срок  пользования которыми истек;

 и) редкие и ценные книги,  альбомы, единственные экземпляры справочных изданий, а также электронные  носители информации на дом не выдаются.

8.3. Ответственность и обязанности читателей:

а) при записи в библиотеку читатель обязан сообщить необходимые сведения для заполнения  принятых библиотекой регистрационных документов;

б) при выбытии из Учреждения читатель обязан вернуть все числящиеся за ним документы из фонда библиотеки.

в) 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.

г) 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;

д) утраченный документ из фонда библиотеки или нанесенный ему  невосполнимый ущерб, читатель обязан заменить его соответственно таким же, или признанный библиотекой равнозначным;

е) за утерю документа из фонда библиотеки или нанесение ему невосполнимого ущерба несовершеннолетним читателем    ответственность несут его родители или опекуны, попечители, под надзором которых он находится;

ж) 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.

8.4. Обязанности библиотеки по обслуживанию читателей:

а) обслуживать читателей в соответствии с Правилами пользования библиотекой, которые должны быть размещены в доступном для ознакомления месте;

б) создавать благоприятные условия для работы читателей в библиотеке;

в) не использовать сведения о читателях, их интересов в иных целях,  кроме научных и библиотечно- производственных;

г) давать полную информацию читателям о  наличии документов в фонде;

д) оказывать помощь читателям  в выборе необходимой литературы;

е) предоставлять читателям возможность пользования каталогами, картотеками, библиографическими и информационными материалами;

ж) систематически информировать читателей о вновь поступивших документах;

з) систематически следить за своевременным возвратом в библиотеку документов из фонда и за  выполнением читателями Правил пользования библиотекой.
