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Положение
о библиотеке
 Муниципального бюджетного учреждения  
дополнительного  образования   
«Детская художественная школа № 4»
городского округа Саранск

 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее положение разработано для муниципального  бюджетного учреждения дополнительного образования    «Детская художественная школа № 4» (далее учреждение) в соответствии с Законами Российской Федерации «Об образовании».
1.2. Библиотека участвует в учебно-воспитательном процессе в целях обеспечения права участников образовательного процесса (преподаватели, учащиеся) на бесплатное пользование библиотечно-информационными ресурсами.
1.3. Деятельность библиотеки учреждения (далее - библиотека) отражается в уставе учреждения. Обеспеченность библиотеки учебными, методическими и справочными документами учитывается при лицензировании учреждения.

1.4. Цели библиотеки учреждения – предоставление наглядного материала, используемого в учебном процессе при изучении основных рабочих и дополнительных программ по художественному и декоративно-прикладному развитию (формирование общей культуры личности, их адаптация к жизни в обществе, создание основы для осознанного выбора и последующего освоения профессиональных образовательных программ, воспитание гражданственности, трудолюбия, уважения к правам и свободам человека, любви к окружающей природе, Родине, семье, формирование здорового образа жизни). 
1.5. Библиотека руководствуется в своей деятельности федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, решениями управления образования РМ, Уставом учреждения.

1.6. Порядок пользования источниками информации, перечень основных услуг и условия их предоставления определяются Положением о библиотеке  учреждения и Правилами пользования библиотекой, утвержденными руководителем  учреждения.

            1.7. Учреждение несет ответственность за доступность и качество библиотечно-информационного обслуживания библиотеки.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ
2.1.  Основными задачами библиотеки являются:

а) обеспечение обучающимся, педагогическим работникам,  (далее - пользователям) - доступа к информации, знаниям, идеям, культурным ценностям посредством использования библиотечно-информационных ресурсов Учреждения на различных носителях: бумажном (книжный фонд, фонд периодических изданий);  цифровом (CD-диски); 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.
3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ
3.1. Для реализации основных задач библиотека:

- комплектует универсальный фонд разными изданиями: художественными, научными, справочными, педагогическими и другими изданиями на традиционных (книги, журналы, иллюстрации) и нетрадиционных носителях информации (диски);

- ведёт учёт изданий;
- осуществляет размещение, организацию и сохранность  изданий;
- приобретает новые издания и др.;
- оказывает информационную поддержку в решении задач, возникающих в процессе обучения;
     - выявляет информационные потребности и удовлетворяет запросы, связанные с обучением;       
     - содействует профессиональной компетенции, повышению квалификации, проведению 
       аттестации;
     - осуществляет  информирование  новых поступлений и публикаций.
4. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ БИБЛИОТЕКИ
4.1. Библиотечные издания хранятся в специальном шкафу и на стеллажах. 
4.2. Библиотечно-информационное обслуживание осуществляется на основе библиотечно-информационных ресурсов.
4.3. В целях обеспечения модернизации библиотеки в условиях информатизации образования и в пределах средств,  учреждение обеспечивает библиотеку:

       - гарантированным финансированием комплектования библиотечно-информационных ресурсов;

       - канцелярскими принадлежностями.

4.4. Учреждение создает условия для сохранности имущества библиотеки.
4.5. Ответственность за систематичность и качество комплектования основного фонда библиотеки,  создание необходимых условий для деятельности библиотеки несет директор учреждения.
4.6. Режим работы библиотеки: 

 а) ежедневно (кроме субботы и воскресенья) - с 09.00 – 17.30.

 б) библиотекой  предусматривается:

        -  ежедневно 1 час рабочего времени на выполнение внутрибиблиотечной работы;
        - одного раза в месяц - санитарного дня, в который обслуживание пользователей не производится.
5. УПРАВЛЕНИЕ. ШТАТЫ
            5.1.      Общее руководство деятельностью библиотеки осуществляет директор учреждения.
5.2. Руководство библиотекой осуществляет библиотекарь, который несет ответственность в пределах своей компетенции перед преподавателями и руководителем учреждения за организацию и результаты деятельности библиотеки.
5.3. Библиотекарь назначается директором учреждения.
5.4. Библиотекарь разрабатывает и представляет директору на утверждение следующие документы:

а) положение о библиотеке, 
в) правила пользования библиотекой. 
6. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ БИБЛИОТЕКИ
6.1. Работник библиотеки имеет право:

а) самостоятельно выбирать формы, средства и методы библиотечно-информационного обслуживания образовательного процесса в соответствии с целями и задачами, указанными в Уставе учреждения и положении о библиотеке учреждения;
б)
определять источники комплектования информационных изданий (подписка, каталоги, интернет и др.);

в) определять в соответствии с Правилами пользования библиотекой учреждения, утвержденными директором учреждения виды и  размеры компенсации ущерба, нанесенного пользователями библиотеки;

г) иметь ежегодный отпуск 28 календарных дней; 
д) быть представленными к различным формам поощрения, наградам и знакам отличия, предусмотренным для работников образования и культуры.
6.2. Работник библиотеки обязан:

а)  обеспечить пользователям возможность работы с информационными ресурсами (книжными и др. изданиями) библиотеки;
б)  информировать пользователей о поступлении новых изданий в бибилиотеку;
в) обеспечивать сохранность использования носителей информации (книжные или дисковые), их систематизацию, .размещение и хранение;

г) обеспечивать режим работы в соответствии с потребностями пользователей и работой  учреждения; 
д) отчитываться в установленном порядке перед директором учреждения.

7. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ БИБЛИОТЕКИ
7.1. Пользователи библиотеки имеют право:

а)
получать информацию о составе библиотечного фонда (наличие изданий), информационных ресурсах и предоставляемых библиотекой услугах;
в) получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;
в)   получать во временное пользование на абонементе печатные и дисковые издания, другие источники информации.
7.2. Пользователи библиотеки обязаны:
а)
 бережно относиться к произведениям печати (не вырывать, не загибать страниц, не делать в книгах подчеркиваний, пометок), иным документам на различных носителях;
б) убедиться при получении издания (книжного или дискового) в отсутствии дефектов, а при обнаружении проинформировать об этом работника библиотеки.    Ответственность за дефекты в сдаваемых изданиях (книжных или дисковых) несет последний пользователь;
в) расписываться в получении изданий  (книжных или дисковых);
г) возвращать издания  (книжные или дисковые) в библиотеку в установленные сроки;

д) заменять книжные издания или дисковые носители при  их утрате или порчи им равноценными;
е) полностью рассчитаться с библиотекой по истечении срока обучения или работы в учреждении.
7.3. Порядок пользования библиотекой:

а) запись в библиотеку производится в индивидуальном порядке;
б) документом, подтверждающим право пользования библиотекой, является именной формуляр;
в) формуляр фиксирует дату выдачи издания из фонда библиотеки и их возвращения в библиотеку.
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Правила 
пользования библиотекой
Муниципального бюджетного учреждения 
     дополнительного  образования  
«Детская художественная школа № 4»
городского округа Саранск
1. Пользователи библиотеки обязаны:
а)
 бережно относиться к произведениям печати (не вырывать, не загибать страниц, не делать в книгах подчеркиваний, пометок), иным документам на различных носителях;

б) убедиться при получении издания (книжного или дискового) в отсутствии дефектов, а при обнаружении проинформировать об этом работника библиотеки.  Ответственность за дефекты в сдаваемых изданиях (книжных или дисковых) несет последний пользователь;
в) расписываться в получении изданий  (книжных или дисковых);

г) возвращать издания  (книжные или дисковые) в библиотеку в установленные сроки;

д) заменять книжные издания или дисковые носители при  их утрате или порчи им равноценными;

е) полностью рассчитаться с библиотекой по истечении срока обучения или работы в учреждении.
2. Пользователи библиотеки имеют право:
а)
получать информацию о составе библиотечного фонда (наличие изданий), информационных ресурсах и предоставляемых библиотекой услугах;
в) получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;
в)  получать во временное пользование на абонементе печатные и дисковые издания, другие источники информации.

3. Порядок пользования библиотекой:
а)   запись в библиотеку производится в индивидуальном порядке;
б) документом, подтверждающим право пользования библиотекой, является именной формуляр;
в) формуляр фиксирует дату выдачи издания из фонда библиотеки и их возвращения в библиотеку.
