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Положение о библиотеке - медиатеке
Муниципального общеобразовательного учреждения

«Средняя общеобразовательная школа №14»

1. Общие положения. 
1.1. Библиотека - медиатека является структурным подразделением МОУ «СОШ №14» и  осуществляет свою деятельность в соответствии с программой развития образовательного учреждения.
1.2. Библиотеку - медиатеку возглавляет её руководитель, который назначается директором школы.
1.3. Штат библиотеки - медиатеки, условия и порядок оплаты труда определяются в соответствии с действующим законодательством, уставом школы, инструкциями и штатным расписанием. 
1.4. В своей деятельности сотрудники библиотеки – медиатеки руководствуются следующими федеральными законами РФ:

· «Об образовании»

· «О библиотечном деле»
· «Об учете библиотечного фонда библиотек ОУ»

- инструктивными материалами, нормативными правовыми актами органов управления образованием федерального, регионального и муниципального уровней;
-  Уставом МОУ «СОШ №14»;

-  приказами и распоряжениями администрации МОУ «СОШ №14»

-  настоящим Положением.

1.5. Режим работы библиотеки – медиатеки соответствует времени работы образовательного учреждения.
1.6. Библиотека – медиатека доступна и бесплатна для пользователей: учащихся, педагогов и других работников образовательного учреждения.

1.7. Библиотека – медиатека обеспечивает пользователям своих услуг все необходимые санитарно-гигиенические условия для их нормальной работы.

2. Задачи библиотеки – медиатеки.
2.1. Сбор, накопление, обработка, систематизация информации и доведение её до пользователя. 

2.2. Выявление информационных потребностей и удовлетворение запросов педагогических кадров школы в области новых информационных технологий.

2.3. Компьютерная каталогизация и обработка информационных носителей (книг, видеоматериалов, магнитных записей, дисков и проч.).

2.4. Осуществление посреднических услуг по удовлетворению запросов пользователей (администрации, педагогов, учеников) по доставке информации о достижениях психолого-педагогической науки, новых педагогических и информационных технологиях.
 2.6. Организация обучения пользователей (педагогов, учеников) методике нахождения и получения информации из различных носителей. 

2.7. Оказание помощи в деятельности учащихся и педагогов в образовательных проектах.

3. Направления деятельности библиотеки – медиатеки.

3.1. Формирование фонда библиотеки – медиатеки:
· сбор, накопление, обработка, систематизация педагогической и учебной информации, доведение её до пользователей;

· компьютерная каталогизация и обработка информационных носителей (дисков, видеоматериалов и аудиокассет);

· отбор и приобретение электронных носителей через различные источники;

· формирование списка образовательных услуг Интернета со ссылками на наиболее перспективные образовательные ресурсы;

· выявление информационных потребностей и удовлетворение запросов педагогов в области новых информационных технологий и педагогических инноваций;

· осуществление взаимодействия с другими информационными центрами с целью обмена информацией и накопления собственного банка педагогической информации;

· учет, распределение, хранение и списание электронных изданий;

· разработка правил пользования библиотекой – медиатекой 

     и организация доступа к её фонду;

· обеспечение сохранности электронных образовательных ресурсов.

3.2. Обеспечение методической поддержки учителей – предметников:

· создание банка педагогической информации;

· оказание методической консультационной помощи педагогам в получении информации из библиотеки - медиатеки и других информационных центров;

· обеспечение учителям условий для работы с информацией, имеющейся в библиотеке – медиатеке, компьютерными программами, телекоммуникационными сетями и CD – ROM технологиями;

· выявление информационными потребностями и удовлетворение запросов педагогических кадров;

· предоставление доступа к библиотеке образовательных электронных ресурсов;

3.3. Обеспечение внеклассной работы учащихся:
· обеспечение учащимся условий для работы с информацией, имеющейся в библиотеке – медиатеке, компьютерными программами, телекоммуникационными сетями и CD – ROM технологиями;
· организация обучения школьников приемам нахождения и получения информации из различных источников;

· оказание помощи школьникам, принимающим участие в образовательных проектах;

· оказание консультационной помощи учащимся в получении информации из других информационных центров;

4. Права, обязанности и ответственность пользователей библиотеки – медиатеки.
4.1. Пользователь имеет право:

- пользоваться следующими информационными услугами:

· иметь свободный доступ к фонду библиатеки – медиатеки;

· получать во временное пользование из фонда документы на различных видах  носителей информации;
· получать консультацию и практическую помощь в поиске и выборе источников информации;

· пользоваться справочно–библиографическим и информационным обслуживанием;

· требовать конфиденциальности данных о нем и перечне используемых им материалов;

· обжаловать действия работников библиотеки - медиатеки, ущемляющие его права, у директора.

  4.2.  Пользователи библиотеки – медиатеки обязаны:
· соблюдать правила пользования библиотекой - медиатекой; 
· соблюдать в библиотеке - медиатеке тишину и порядок;
· бережно относиться к электронным и иным носителям информации, полученным из фонда библиотеки - медиатеки;

· возвращать в библиотеку - медиатеку компакт-диски и другие документы в строго установленные сроки;

· не выносить компакт-диски и другие документы из помещения библиотеки - медиатеки, не зафиксированные в личном формуляре и журнале выдачи;

· пользоваться ценными и единственными экземплярами электронных носителей только в помещении библиотеки - медиатеки;
· при получении электронных изданий и других документов из фонда библиотеки – медиатеки пользователь должен просмотреть их тут же и в случае обнаружения дефектов сообщить об этом работнику библиотеки-медиатеки, который сделает на них соответствующую пометку;

· расписываться в личном формуляре и журнале выдачи за каждое полученное издание;

· при утрате или неумышленной порчи электронных изданий и других документов, заменить их такими же копиями или изданиями, признанными библиотекой - медиатекой равноценными. При невозможности замены возместить реальную рыночную стоимость изданий. Стоимость утраченных, испорченных компакт-дисков определяется работником библиотеки - медиатеки по ценам, указанным в учетных документах с применением коэффициентов по переоценке фондов библиотеки - медиатеки;

· оставлять портфели или сумки на отведенном для этого  месте;
· по всем вопросам поиска информации в Интернете пользователь должен обращаться к работнику библиотеки - медиатеки, запрещается обращение к ресурсам, предполагающим оплату;

· полностью рассчитаться с библиотекой - медиатекой по истечении срока обучения или работы в МОУ «СОШ №14».

3.3. При нарушении сроков пользования электронными носителями без уважительных причин пользователь библиотеки - медиатеки может быть временно лишен права пользоваться её услугами.

3.4. Пользователи библиотеки-медиатеки, допустившие умышленную порчу или хищение носителей информации, производят компенсацию ущерба в денежном выражении или равноценную замену электронными носителями  и другими документами или несут ответственность, предусмотренную действующим уголовным и (или) гражданским законодательством.

3.5. Ответственность за причинение невосполнимого вреда электронным носителям несовершеннолетними пользователями несут их родители (лица, их заменяющие).
5. Порядок пользования библиотекой-медиатекой.
5.1. Срок пользования и количество электронных носителей определяется сотрудником библиотеки – медиатеки.

5.2. Срок пользования изданием может быть продлен, если на него нет  спроса со стороны других пользователей, или сокращен, если издание пользуется повышенным спросом  или имеется в единственном экземпляре. Не подлежат выдаче на дом редкие, ценные и справочные издания.
5.3. Пользователи библиотеки – медиатеки расписываются  в личном формуляре за каждый экземпляр электронного носителя; возвращение носителя фиксируется подписью работника библиотеки – медиатеки.

5.4. Издания, предназначенные для использования  в рабочем зале, на дом не выдаются.

5.5. Число электронных носителей и других документов, выдаваемых в рабочем зале, как правило,  не ограничивается.

