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VpaBstoLnm CoBETOM “Jnpektop MBQY J10

[Tporokon Ne 4 ot 24.08.2017 «YTJULT v B.M. Komaposa»

[ ropoackorg okpyra ropoa Ya Ph

IOJIOJKEHUE
0 OubanoTexe
MyHHIHNAABLHOTO G10KETHOr0 00PA30BATENLHOTO Y PeAICHHSI
JI0NOJHUTENLHOT0 00pa30BaHusI
«Ydumceknii ropoackoii JIBopen aerckoro Teopuectsa nm. B.M. Komaposa»
ropoackoro okpyra ropoa ¥Yda Pecny6anin Bamkoprocran

1. OGmme noaoKeHust

1.1. Hacrosee IMonoxenue paspaGorato B cootBetcTBUM ¢ MenepanbHbiM 3akoHoM oT 29.12.2012
Ne273-03 «OG obpasosanun B Poccuiickoii deaepatiny (¢ M3MEHEHUSMU W JONOTHEHHAMH),
[opsiaKkom opranusatimu n oCyIEeCTBACHNS 00PAa30BATENLHOMN ACSTEALHOCTH M0 A0NONHHTENbHbIM
o6uieobpasoBatebHbIM riporpammam ot 29.08.2013 Nel1008, denepanbhbiv 3akoHom PO u PB «O
Gubanoreurom aesex», Yerasom MBOVY J10 VIJIIT um. B.M. Komaposga.

1.2, Hactosuee nonosxenue peryaupyer aesrenbhocts 6udanorexn YIJUIT um. B.M. Komaposa.

1.3. buGnnoteka — cosjaer  yenoBMs s peannsaldMd  NOL3OBATENSMM  FapaHTMPOBAHHOIO

rocyaapcTBOM npasa Ha 0ecniatHoe Monb3oBaHMe OWUGIMOTEUHO -  WH(POPMALMOHHBIMHU
pecypcamu.

I.4. B cBoeil aestenbhoctn buGanoreka obecneunsaet npaBo CBOGOAHONO M PaBHONO J0CTYNa
MH(popmMaLH, cnocoberByer Y0BJETBOPEHHMIO MH(OPMALMOHHbIX notpeGHoCTei,
€amMo00pa3oBaHHUIO.

1.5, OCHOBHBIMH LEAMH OUOIMOTEKH ABISAIOTCS:
~  dopmupoBaHue 0OLIEH Ky IbTYPbl IMUHOCTH 00 YUAIOLIMXCS;
— WX azanTauus K )KU3HHU B 00LIeCTBe;
—  BOCIUTAHMS MPANK/JAAHCTBEHHOCTH;
— YBaXeHMs K rpaBam 1 cBo0OaM YenoBeKa;
— mobBu K okpykatoweii npupoze, Poanne, cembe, popMupoBanue 310poBoro o6pasa KU3HM.

1.6. bubmmoteka B CBOGH AEATENLHOCTM OTpakaeT CHOXKMBIIEECS B OOLIECTBE MACONOMHUECKOE W
NOJMTHYECKOE  MHOrOOOpasHe, He  J0MyCcKaeTcs rOCYJAapCTBEHHas WM WHAas  LEH3ypa,
OrpaHUuMBAIOLLAS NPABO M10J1b30BaTENEH Ha CBOOOAHBIN 10CTYI K MCTOUHMKAM HHpOPMALUH.

1.7. bubanoteka He nponaraHauMpyer AOKyMEHTbI SKCTPEMHCTCKOTO XapakTepa, MpH3bIBAIOLINE K
HACUJIMIO, TEPPOPY. PENIMTHO3HOM, PACOBOI, HALMOHAILHOM M COLIMAIBLHOI HEHABUCTH.

1.8, Tlopsiaok 10.1b30BaHMs HCTOUHMKAMU MH(OPMALIK, NEPEUEHb OCHOBHBIX YCAYT M YCIOBHS WX
[PE0CTABICHUS ONPEACAIOTCS NPABUIAMM 110/1b30BaHNS OMOIHOTEKO.

2. OcHOBHBbIE 32124 H
2.1, Obecnieyenne noab3oBatensmM J0CTyna K MHYOPMALMK (3HAHUAM, MACAM, KyJIbTYPHBIM
LEHHOCTSIM).
2.2, OGecneuenne  00pa3oBaTeILHOrO  Mpollecca, — caMOOOPa3oBaHWs B COOTBETCTBUM  C
00pasoBate1bHpIMHM NPOrpaMMami HHPOPMALMOHHBIMK PECYPCAMM Ha TPAIMLIMOHHBIX HOCHTEJISIX.



 

2.3. Формирование (накопление, обработка, систематизация) фонда носителей информации и его продвижения к участникам образовательного процесса: обучающимся, педагогическим работникам, родителям (законным представителям) обучающихся. 
2.4Организация оперативного библиотечно-информационного обслуживания участников образовательного процесса в соответствии с их информационными запросами. 

Организация и ведение справочно-поискового аппарата: каталогов, картотек и баз данных.
2.1. Воспитание библиотечно-информационной культуры. 

2.2. Воспитание культурного и гражданского самосознания, помощь в социализации обучающегося, развитии его творческого потенциала. 

2.3. Совершенствование номенклатуры представляемых библиотекой услуг на основе внедрения новых информационных технологий и компьютеризации библиотечно-информационных процессов, формирование комфортной библиотечной среды, совершенствование библиотечной этики.
3. Основные функции
3.1. Формирует фонд библиотечно-библиографических и информационных ресурсов УГДДТ им. В. М. Комарова: 

· комплектует единый универсальный фонд учебными, художественными, научными, научно-популярными документами для участников образовательного процесса на традиционных носителях информации; 

· аккумулирует фонд документов, создаваемых в УГДДТ им. В. М. Комарова (папок-накопителей документов и их копий, публикаций и работ педагогов Дворца, лучших научных работ и рефератов обучающихся);

· организует единый фонд носителей информации как совокупность фондов отделов библиотеки, учебных кабинетов и других подразделений Дворца; 

· осуществляет размещение, организацию и сохранность носителей информации. 

3.2. Библиотека создает информационную продукцию: 

· осуществляет аналитико-синтетическую переработку информации; 

· организует и ведет справочно-библиографический аппарат: каталоги (алфавитный, систематический), картотеки (систематическую картотеку статей, тематические картотеки); 

· разрабатывает рекомендательные библиографические пособия (списки, обзоры, указатели); 

· обеспечивает информирование пользователей об информационной продукции. 

3.3. Библиотека осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное и справочно-библиографическое обслуживание участников образовательного процесса
для детей:
· представляет информационные ресурсы на традиционных носителях на основе изучения их интересов и информационных потребностей; 

· создает условия для реализации самостоятельности в обучении, познавательной, творческой деятельности; 

· организует обучение навыкам независимого библиотечного пользователя и потребителя информации; содействует интеграции в учебные программы комплекса знаний, умений и навыков по работе с документами и информацией; 

· оказывает информационную поддержку обучающимся (консультативную, практическую, индивидуальную, групповую, массовую) в решении задач, возникающих в процессе их учебной, профессиональной и досуговой деятельности; 

· организует массовые мероприятия, ориентированные на развитие общей, информационной, читательской культуры личности, содействует развитию критического мышления. 
для педагогов:
· выявляет информационные потребности и удовлетворение запросов в области педагогических инноваций и новых технологий; 

· содействует профессиональной компетенции педагогов, повышению квалификации, проведению аттестации; 

· создает банк педагогической информации как основы единой информационной службы дворца, осуществляет накопление, 

· систематизацию 
информации по предметам, разделам и темам, поддерживает педагогическую информацию; 

· организует доступ к банку педагогической информации в любых носителях; 

· осуществляет  текущее  информирование педагогов (дни информации, 
обзоры новых поступлений 
и публикаций), избирательное распространение информации, дифференцированное информирование руководства Дворца по вопросам управления образовательным процессом; 

· содействует педагогам в проведении занятий по информационной культуре; является базой для проведения практических занятий по овладению навыками работы с информационными ресурсами. 
для родителей (законных представителей) и других категорий пользователей: 
· удовлетворяет читательские запросы и информирует о новых поступлениях в библиотеку;

· консультирует по вопросам организации семейного чтения, знакомит с нормативной, медицинской, педагогической информацией.
4.Организация деятельности библиотеки
4.1. Библиотека является самостоятельным структурным подразделением Дворца.

4.2. Структуру библиотеки составляет абонемент и читальный зал. 

4.3. Библиотечно-информационное обслуживание осуществляется основе учебного плана Дворца. 

4.4. Библиотека, в соответствии с Уставом Дворца, имеет право предоставлять платные библиотечно-информационные услуги (на договорной основе), не включённые в перечень основных услуг. Виды и формы дополнительных услуг, в том числе платных, определяются заведующей библиотекой. Директор вправе устанавливать ограничения на отдельные виды платных услуг. Положение о платных услугах библиотеки утверждается директором Дворца в соответствии с его Уставом. 

4.5. Привлечение библиотекой дополнительных средств не влечёт за собой снижения нормативов и (или) абсолютных размеров его финансирования из бюджета Дворца. 

4.6. В целях обеспечения модернизации библиотеки в условиях информатизации образования Дворец обеспечивает библиотеку: 

· гарантированным финансированием комплектования носителей информации; 

· необходимыми служебными помещениями в соответствии со структурой библиотеки и действующими нормативами по технике безопасности эксплуатации компьютера; 

· современной электронно- вычислительной, множительной техникой  и  оргтехникой, программными продуктами; 

· ремонтом и сервисным обслуживанием техники и оборудования библиотеки. 

4.7. Ответственность за создание необходимых условий для деятельности библиотеки несёт директор в соответствии с Уставом Дворца.

4.8. Режим работы библиотеки определяется заведующей библиотекой Дворца по согласованию с директором Дворца. 

· два часа рабочего времени выделяются на выполнение внутри библиотечной работы; 

· один раз в месяц проводится санитарный день, обслуживание пользователей не проводится; 

· один раз в месяц по согласованию с директором Дворца проводится методический день. 

4.9. Работа сотрудников библиотеки и организация обслуживания участников образовательного процесса производится в соответствии с правилами техники безопасности и противопожарными, санитарно-гигиеническими требованиями.
5. Управление. Штаты
5.1. Управление библиотекой Дворца осуществляется в соответствии с законами Российской Федерации и Республики Башкортостан и Уставом Дворца. 

5.2. Руководство библиотекой и контроль за её деятельностью осуществляет директор Дворца. 

5.3. Заведующий библиотекой несёт ответственность компетентности за организацию и результаты соответствии с функциональными обязанностями, квалификационными требованиями и Уставом Дворца. 

5.4. Заведующий библиотекой назначается директором Дворца и является членом педагогического коллектива, входит в состав педагогического совета. 

5.5. Заведующий библиотекой разрабатывает и представляет директору на утверждение: 

· положение о библиотеке, правила пользования библиотекой; 

· структуру и штатное расписание библиотеки; 

· должностные инструкции работников библиотеки; 
· положение о дополнительных (платных) услугах библиотеки; 

· планы и отчёты работы библиотеки. 

5.6. Заведующий библиотекой несёт ответственность за приобретение и хранение документов экстремистского характера, призывающих к насилию, террору, религиозной, расовой, национальной и социальной ненависти. 
5.7. Трудовые отношения работников библиотеки регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации и Республики Башкортостан, Коллективным договором и иными локальными актами.
6.Права и обязанности работников библиотеки
6.1. Библиотекари Дворца имеют право: 

· 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 Дворца; 

· определяется с источниками комплектования информационных ресурсов; 

· изымать и реализовать документы из фондов в соответствии с инструкцией по учёту библиотечного фонда; 

· определять перечень дополнительных (платных) сопутствующих основной деятельности библиотеки; 

· определять в соответствии с Правилами пользования виды и размеры компенсации ущерба, нанесённого пользователями библиотеки; 

· выходить с предложениями совершенствования оплаты труда, в том числе 
надбавок, доплат и премирования работников библиотеки; 

· на повышение квалификации. В этих целях администрация создает условия, необходимые для успешного обучения работников в учреждениях системы переподготовки и повышения квалификации; 

· на ежегодный отпуск в 28 календарных дней в соответствии с коллективным договором между работниками и руководством Дворца или иными локальными актами;

· на представление к различным формами поощрения, наградам и знакам отличия, предусмотренным для работников образования и культуры.

6.2. Библиотекари УГДДТ им. В. М. Комарова обязаны:

· Предоставлять бесплатное пользование библиотечно-информационными ресурсами в соответствии с Уставом и правилами пользования библиотекой;

· Вести консультативную работу, оказывать помощь в поиске и выборе необходимых информационных ресурсов;

· Обеспечить сохранность и использование носителей информации, обеспечить качество их систематизации, размещения и хранения;

· Отчитываться перед директором УГДДТ им. В. М. Комарова.
7. Правила пользования библиотекой.
7.1. Пользователями библиотеки могут быть:

· Дети до 18 лет включительно (учащиеся 1-11 классов и дошкольники, проживающие в прилегающем к дворцу микрорайоне). Им предоставляется право бесплатного пользования фондами библиотеки в читальном зале и абонементе;

· Учащиеся школ, проживающие в других районах города, обслуживаются в читальном зале бесплатно;

· Педагоги Дворца имеют право бесплатного пользования фондами библиотеки в читальном зале и абонементе;

· Педагогические работники других учреждений имеют право бесплатного пользования фондами библиотеки в читальном зале;

· Юридические лица – на основе договорных отношений;

· Другие категории пользователей имеют право на библиотечное обслуживание только в читальном зале.

7.2. Все пользователи имеют право получать бесплатно: 

· Информацию о наличии в фонде конкретного документа;

· Полную информацию о составе фонда через систему каталогов и картотеки;

· Консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;

· Получать во временное пользование в читальном зале любой документ из фонда библиотеки;

· Пользоваться абонементом(см. пункт 1 настоящих правил);

· Участвовать во всех мероприятиях библиотеки

7.3. Пользователи библиотеки обязаны: 

· соблюдать Правила пользования библиотекой; 
· бережно относиться к произведениям печати, иным документам, оборудованию, инвентарю; 

· поддержать порядок расположения карточек в каталогах и картотеках; 

· пользоваться ценными и справочными изданиями только в помещении библиотеки; 

· при получении произведении печати и иных документов пользователь должен убедиться в отсутствии дефектов, при обнаружении проинформировать библиотекаря. Ответственность за обнаруженные дефекты в сдаваемых документах несёт последний пользователь; 

· расписываться в читательском формуляре (книжном формуляре) за каждый полученный документ; 

· возвращать документы в библиотеку в установленные сроки; 

· пользователи, ответственные за утрату или порчу документов библиотеки, или их родители (законные представители) обязаны заменить их равноценными, при невозможности замены возместить реальную рыночную стоимость документов; 

· по истечении срока обучения или работы во Дворце пользователи обязаны полностью рассчитаться с библиотекой. Обходной лист работника без соответствующей пометки библиотеки не выдаются. 

7.4. Порядок пользования абонементом: пользователи имеют право получать на дом не более 5 документов.
7.5. Сроки пользования документами: 

· учебные пособия - в течение учебного года и только для педагогов Дворца. До конца учебного года педагог обязан вернуть взятую литературу; 

· научно-популярная и познавательная (только педагогам Дворца), художественная литература (педагогам и воспитанникам) 15 календарных дней; 

· периодические издания (только педагогам Дворца) - 15 календарных дней; 

· повышенного спроса (только педагогам Дворца) – 5 дней; 

· справочная литература, словари и многотомники на дом не выдаются; пользователи могут продлить срок пользования документами (l раз), если на них отсутствует спрос со стороны других пользователей. 

7.6. Порядок пользования читальным залом: 

· документы, предназначенные для работы в читальном зале, на дом не выдаются; 

· энциклопедии, словари, справочники, научно-популярная и познавательная, многотомники, в том числе собрания сочинений и редкие и ценные документы выдаются только для работы в читальном зале;

· количество документов, с которыми работает пользователь, не ограничивается. 
8. Перечень основных услуг библиотеки
8.1. Получение информации о наличии в библиотеке конкретного документа или носителя информации, библиографических поисковых систем библиотеки, справочных аппаратов и их возможностях.
8.2. Получение консультативной помощи в выборе источников информации. 

8.3. Получение в самостоятельное пользование справочно- библиографического аппарата библиотеки. 

8.4. Получение во временное пользование документов из фондов библиотеки в соответствии с "Правилами пользования библиотекой".

8.5. Пользование читальным залом. 

8.6. Основные информационные услуги: 

· подготовка, распространение и предоставление в пользование информационных и библиографических изданий, указателей, пакетов информационных материалов по заявкам; 

· поиск и отбор информации по запросу из библиографических базы данных; 

· тоже, включая ретроспективный поиск (по темам, видам документов и т.д.) и составление библиографических списков с использованием традиционных носителей библиографической информации: каталогов и картотек библиотеки; 

· выполнение библиографических справок (кроме сложных).
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