


здоровью и развитию", который расположен с соответствии с возрастными категориями детей: литература для детей с 6 до 12 лет,  литература для детей с 12 до 16 лет, литература для детей с 16 до 18 лет. В фонде имеются: книги, периодика, аудио-видео документы, электронные документы, базы данных, в том числе базы данных Интернета, оснащенные фильтрами, ограничивающими доступ к информации, причиняющий вред здоровью и развитию детей.  В соответствии с федеральным законом РФ от 29.12.2010 № 436 «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию», федеральным законом от 29.07.2013 №135-ФЗ «О внесении изменений в статью 5 Федерального закона «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию» библиотекарь выявляет и исключает из открытого доступа отдела обслуживания обучающихся печатные издания, соответствующие знаку информационной продукции 18+.  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 г. №114-ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности», не допускается наличия экстремистских материалов, призывающих к осуществлению экстремистской деятельности либо обосновывающих или оправдывающих необходимость такой деятельности.   Закон определяет экстремистские материалы как предназначенные для обнародования документы,  либо информация на иных носителях, призывающие к осуществлению экстремистской деятельности либо обосновывающие или оправдывающие необходимость осуществления такой деятельности, в том числе труды руководителей национал-социалистской 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. При этом к экстремистской деятельности закон относит, помимо прочего, «массовое распространение заведомо экстремистских материалов, а равно их изготовление или хранение в целях массового распространения», а также финансирование и «иное содействие» этим действиям.  В помещении библиотеки размещается Федеральный список экстремистской литературы, утвержденный федеральным органом исполнительной власти, запрещенной к распространению на территории Российской Федерации. Заведующая библиотекой ежеквартально проводит сверку имеющихся в фондах библиотеки документов с Федеральным списком экстремистских материалов, изымает их из оборота библиотеки.  9. Порядок пользования источниками информации, перечень основных услуг и условия их предоставления определяются правилами пользования библиотекой.  10. Библиотека несет ответственность за доступность и качество библиотечно-информационного обслуживания учащихся.  11. Организация обслуживания участников образовательного процесса производится в соответствии с правилами техники безопасности, противопожарными и санитарно-гигиеническими требованиями.                     II. Основные задачи  1.Обеспечение пользователям доступа к информации, знаниям, идеям, культурным ценностям.  2. Обеспечение образовательного процесса, самообразования в соответствии с образовательными программами информационными ресурсами на различных носителях:      бумажном (книжный фонд);     магнитном (фонд аудио- и видеокассет);  цифровом (CD - диски);        коммуникативном (компьютерные сети);     и    иными.    3. Формирование, накопление, обработка, систематизация фонда носителей информации и его продвижение к участникам образовательного процесса: обучающимся, педагогическим работникам, родителям (законным представителям) обучающихся.   4. Организация оперативного библиотечно-информационного обслуживания участников образовательного процесса в соответствии с их  информационными запросами.  5. Организация и ведение справочно-поискового аппарата: каталогов, картотек и баз данных. 



 6. Воспитание библиотечно-информационной культуры, дифференцированное обучение современным методам работы с источниками информации.  7. Воспитание культурного и гражданского самосознания, помощь в социализации обучающегося, развитии его творческого потенциала.  8. Совершенствование номенклатуры представляемых библиотекой услуг на основе внедрения новых информационных технологий и компьютеризации библиотечно-информационных процессов, формирование комфортной библиотечной среды, совершенствование библиотечной этики.                                                                                                                                     III. Основные функции  1. Формирует фонд библиотечно-библиографических и информационных ресурсов гимназии: а) комплектует единый универсальный фонд учебными, художественными, научными, научно-популярными документами для участников образовательного процесса на традиционных и нетрадиционных носителях информации; б) пополняет фонд информационными ресурсами сети Интернет, базами и банками данных других учреждений и организаций; в) управляет единым справочно-информационным фондом с целью оптимизации объема, координации состава и эффективности его использования; г) осуществляет размещение, организацию и сохранность носителей информации.  2. Библиотека создает информационную продукцию:  а) осуществляет аналитико-синтетическую переработку информации; б) организует и ведет справочно-библиографический аппарат: каталоги (алфавитный, систематический), картотеки (систематическую картотеку статей, тематические картотеки), электронный каталог.  в) разрабатывает рекомендательные библиографические пособия (списки, обзоры, указатели и т.п.);  г) обеспечивает информирование пользователей о информационной продукции.   3. Библиотека осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное и справочно-библиографическое обслуживание участников образовательного процесса:  Обучающимся: а) предоставляет информационные ресурсы на различных носителях на основе изучения их интересов и информационных потребностей; б) создает условия для реализации самостоятельности в обучении,  познавательной, творческой деятельности с опорой на коммуникацию; способствует развитию навыков самообучения (сетевые олимпиады, телекоммуникационные проекты, дистанционное обучение, развивающее обучение); в) организует обучение навыкам независимого библиотечного пользователя и потребителя информации; содействует интеграции в учебные программы комплекса знаний, умений и навыков по работе с книгой и информацией; г) оказывает информационную поддержку обучающимся (консультативную, практическую, индивидуальную, групповую, массовую) в решении задач, возникающих в процессе их учебной, профессиональной и досуговой деятельности; д) организует массовые мероприятия, ориентированные на развитие общей, информационной и читательской культуры личности, стимулирует речевые навыки, содействует развитию критического мышления, освоению  медиапространства;   Педагогам: а) выявляет информационные потребности и удовлетворение запросов в области педагогических инноваций и новых технологий; б) содействует профессиональной компетенции педагогов, повышению квалификации, проведению аттестации;  в) осуществляет накопление, систематизацию информации по предметам, разделам и темам, поддерживает педагогическую информацию; г) организует доступ к банку педагогической информации на любых носителях; просмотр электронных версий педагогических изданий; 



д) осуществляет текущее информирование педагогов (дни информации, обзоры новых поступлений и публикаций), избирательное распространение информации, дифференцированное информирование руководства общеобразовательного учреждения по вопросам управления образовательным процессом; е) поддерживает деятельность педагогов и обучающихся в области создания информационных продуктов (документов, баз данных, Web-страниц и т.п.); ж) содействует педагогам в проведении занятий по информационной культуре.  Родителям (законным представителям) обучающихся: а) удовлетворяет читательские запросы и информирует о новых поступлениях в библиотеку; б) консультирует по вопросам организации семейного чтения, знакомит с нормативной, медицинской, педагогической информацией; в) содействует родительским комитетам в приобретении учебных комплектов для обучающихся.                      IV. Организация деятельности библиотеки общеобразовательного учреждения  1. Библиотека является структурным подразделением  муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Гимназия №40».  2. Библиотека может быть реорганизована в иное подразделение по решению директора гимназии и Попечительского Совета, если это не влечет нарушения обязательств общеобразовательного учреждения в части бесплатного пользования библиотечно-информационного ресурсами. При необходимости в Положение о библиотеке могут быть внесены изменения и (или) дополнения директором МОУ «Гимназия №40» по согласованию с руководителем библиотеки.  3. Структура библиотеки может включать помимо традиционных отделов (абонемент, читальный зал) инновационные отделы и сектора (в том числе информационно-библиографический сектор, фонд и специализированный зал работы с мультимедийными и сетевыми документами, видеостудию, мини-издательский комплекс и множительную технику и др.).  4. Библиотечно-информационное обслуживание осуществляется на основе учебного плана общеобразовательного учреждения.   5. Библиотека, в соответствии с Уставом  гимназии, имеет право предоставлять платные библиотечно-информационные услуги (на договорной основе), не включенные в перечень основных услуг. Виды и формы дополнительных услуг, в том числе платных, определяются руководителем библиотеки. Директор вправе устанавливать ограничения на отдельные виды платных услуг. Положение о платных услугах библиотеки утверждается директором общеобразовательного учреждения в соответствии с его уставом.   6. Привлечение библиотекой гимназии дополнительных средств не влечет за собой снижения нормативов и (или) абсолютных размеров его финансирования из бюджета общеобразовательного учреждения.  7. В целях обеспечения модернизации библиотеки в условиях информатизации образования  муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Гимназия №40» обеспечивает библиотеку: -  гарантированным финансированием комплектования носителей информации;  -  необходимыми служебными и производственными помещениями в соответствии со структурой     библиотеки и действующими нормативами по технике безопасности эксплуатации компьютеров    (отсутствие высокой влажности, запыленности помещения, коррозионно-активных примесей или    электропроводящей пыли); -  современной электронно-вычислительной и копировально-множительной техникой и оргтехникой    необходимыми программными продуктами; -  телекоммуникационной техникой и оргтехникой; -   ремонтом и сервисным обслуживанием техники и оборудования библиотеки;  8.  Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Гимназия №40» создает условия для сохранности аппаратуры, оборудования и имущества библиотеки.  9. Ответственность за создание необходимых условий для деятельности библиотеки несет директор гимназии.  10. Режим работы библиотеки определяется заведующим библиотекой общеобразовательного учреждения по согласованию с директором гимназии.  Рекомендуется: -   два часа рабочего времени выделять на выполнение внутрибиблиотечной работы; -    один раз в месяц проводить санитарный день, в который обслуживание читателей не производится; 



-   один раз в месяц по согласованию с методическим центром органа управления образованием проводится методический день.  11. Работа сотрудников библиотеки и организация обслуживания участников образовательного процесса производится в соответствии с правилами техники безопасности и противопожарными, санитарно-гигиеническими требованиями.     V. Управление.  Штаты.  1. Управление библиотекой  гимназии осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и уставом  муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Гимназия №40»    2. Руководство библиотекой и контроль за ее деятельностью осуществляет директор гимназии. Директор утверждает нормативно-технологическую документацию библиотеки.  3. Заведующий библиотекой несет ответственность в пределах своей компетенции перед обучающимися, их родителями (законными представителями), обществом и директором за организацию и результаты деятельности в соответствии с функциональными обязанностями, предусмотренными квалификационными требованиями, трудовым договором (контрактом) и Уставом  муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Гимназия №40».     4. Заведующий библиотекой назначается директором гимназии и является членом педагогического коллектива, входит в состав педагогического совета общеобразовательного учреждения. 5. Заведующий библиотекой разрабатывает и предоставляет директору на утверждение: а) положение о библиотеке, правила пользования библиотекой; б) структуру и штатное расписание библиотеки; в) должностные инструкции работников библиотеки; г) положение о дополнительных (платных) услугах библиотеки; д) планы и отчеты работы библиотеки; е) технологическую документацию.  6. Порядок комплектования библиотеки  гимназии работниками регламентируется его уставом.  7. Рекомендуется штатное наполнение библиотеки разрабатывать на основе объемов работ с использованием межотраслевых норм времени на процессы, выполняемые в библиотеках.  8. В целях обеспечения дифференцированной работы библиотеки гимназия вправе ввести новые должности: педагог-библиотекарь,  медиаспециалист.  9. На работу в библиотеку принимаются лица, имеющие необходимую профессионально-библиотечную квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и получение специальности, подтвержденную документами об образовании.  10. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) для работника библиотеки устанавливается директором гимназии исходя из количества часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий работы. Совмещение библиотечно-информационной и педагогической деятельности может осуществляться работником библиотеки на добровольной основе не более 18 часов в неделю.   11. Трудовые отношения работников библиотеки и  муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения  «Гимназия №40» регулируются трудовым договором (контрактом), условия которого не должны противоречить законодательству Российской Федерации о труде.   VI. Права и обязанности библиотеки  1. Библиотека  муниципального бюджетного  общеобразовательного учреждения  «Гимназия №40» имеет право: а) самостоятельно определять выбор форм, средств и методов информационно-библиотечного обеспечения образовательного процесса в соответствии с целями и задачами, указанными в Уставе и Положении о библиотеке  гимназии. б) определяться с источниками комплектования информационных ресурсов; в) изымать и реализовывать документы из фондов в соответствии с инструкцией по учету библиотечного фонда; 



г) определять перечень дополнительных (платных) услуг, сопутствующих основной деятельности библиотеки;  д) определять в соответствии с Правилами пользования виды и размеры компенсации ущерба, нанесенного пользователями библиотеки; е) выходить с предложениями совершенствования оплаты труда, в т.ч. надбавок, доплат и премирования работников библиотеки; ж) участвовать в соответствии с законодательством Российской Федерации (через членство общеобразовательного учреждения) в работе библиотечных ассоциаций или союзов; з) участвовать на конкурсной или иной основе в реализации федеральных, региональных и международных программ развития информационного и библиотечного дела. Работники библиотеки имеют право: а) на повышение квалификации. В этих целях администрация создает условия, необходимые для успешного обучения работников в учреждениях высшего профессионального образования, а также в учреждениях системы переподготовки и повышения квалификации; б) на аттестацию на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получение ее в случае успешного прохождения аттестации; в) на ежегодный отпуск в 28 календарных дней и на дополнительный оплачиваемый отпуск (до 12 рабочих дней) в соответствии с коллективным договором между работниками и руководством общеобразовательного учреждения или иными локальными нормативными актами; г) на представление к различным формам поощрения, наградам и знакам отличия, предусмотренным для работников образования и культуры. Работники библиотеки, квалифицированные как педагог-библиотекарь имеют право: а) на самостоятельный выбор и использование методики обучения и воспитания, учебников, учебных пособий и материалов. б) на повышение квалификации; в) на аттестацию на добровольной основе; г) на сокращенную рабочую неделю, на удлиненный оплачиваемый отпуск, на получение пенсии за выслугу лет, социальные гарантии и льготы в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; д) на дополнительные льготы, предоставляемые в регионе педагогическим работникам общеобразовательного учреждения; 2. Библиотека муниципального общеобразовательного учреждения «Гимназия №40» обязана: а) предоставлять бесплатное пользование библиотечно-информационными ресурсами в соответствии с уставом  гимназии, и правилами пользования библиотекой; б) вести консультационную работу, оказывать помощь в поиске и выборе необходимых информационных ресурсов; в) обеспечить сохранность и использование носителей информации, обеспечить качество их систематизации, размещения и хранения; г) отчитываться перед директором общеобразовательного учреждения и органами государственной статистики в порядке, предусмотренном законодательством.    


