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ПОЛОЖЕНИЕ О БИБЛИОТЕКЕ

Государственного образовательного учреждения начального профессионального образования профессионального училища №12 им.А.В. Никулина Московской области

г. Подольск

1.Общие положения.

1.1. Библиотека ГОУ НПО ПУ№12 им.А.В.Никулина МО (далее - библиотека) является его структурным подразделением, обеспечивающим образовательный процесс необходимой литературой и информацией. Библиотека является центром распространения знаний, а также культурно-воспитательным центром.

1.2. Библиотека в своей деятельности руководствуется Гражданским кодексом РФ, Законом РФ «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», Федеральным законом «О библиотечном деле», Законом РФ «Об образовании», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также положением о библиотеке и правилам пользования библиотекой, утверждаемыми директором училища.

1.3. Директор училища несет ответственность и осуществляет контроль за деятельностью библиотеки в соответствии с действующим законодательством.

1.4. Порядок доступа к библиотечному фонду, перечень основных услуг, оказываемых библиотекой, и условия их предоставления определяются правилами пользования библиотекой, утверждаемыми директором училища.

2.Основные задачи.

2.1. Библиотечное и информационно-библиографическое обслуживание читателей: обучающихся, преподавателей, мастеров производственного обучения и других сотрудников училища.

2.2. Комплектование фонда библиотеки в соответствии с профилем училища и информационными потребностями и запросами читателей.

2.3. Выявление и развитие информационных потребностей читателей.

2.4. Воспитание информационной культуры обучающихся: привитие навыков пользования книгой, другими средствами обучения, библиотекой; формирование умений самостоятельного поиска и отбора необходимой информации.

2.5. Совершенствование информационно-библиографического обслуживания читателей с использованием новых библиотечных технологий. Расширение ассортимента библиотечных услуг, повышение их качества на основе технического оснащения библиотек и компьютеризации библиотечно-информационных процессов.

2.6. Формирование читательского актива из числа наиболее активных читателей. Создание необходимых условий для организации межличностного и культурного общения обучаемых. Проведение тематических конференций и других мероприятий.

3.Основные функции.

Библиотека училища:

3.1. Организует дифференцированное обслуживание читателей по читательскому формуляру, применяя методы индивидуального и группового обслуживания.

3.2. Обеспечивает читателей библиотечными и информационными услугами бесплатно: -предоставляет полную информацию о составе библиотечного фонда через систему каталогов и картотек и другие формы библиотечного информирования; --прививает обучающимся навыки поиска и применения информации в учебном процессе, а также умение ориентироваться в справочно- библиографическом аппарате библиотеки; ---составляет в помощь учебно-воспитательной работе училища списки литературы, выполняет тематические библиографические справки, организует книжные выставки; -выдает произведения печати и иные документы во временное пользование.  

3.3. Выявляет и изучает читательские запросы с целью корректировки планов комплектования фондов.

3.4. Обеспечивает комплектование фонда в соответствии с учебными программами и планами. Комплектует учебную, учебно-методическую, производственно-техническую, научную, научно-популярную, справочную, художественную и периодическую литературу, изготовленную в печатной и электронной формах.

3.5. Осуществляет учет и размещение фондов, обеспечивает их сохранность, режим хранения, регистрацию и др. 
3.6. Учет фондов библиотеки производится систематически в сроки, установленные письмом Минфина России от 01.11.98г. №16-00-16-198 «Об инвентаризации библиотечных фондов».

3.7. Исключает ветхие и устаревшие по содержанию, дублетные, утраченные издания из библиотечного фонда в соответствии с порядком исключения документов, утвержденным приказом Минобразования России от 24.08.2000г. 2488 «Об учете библиотечного фонда библиотек образовательных учреждений», организует в установленном порядке продажу списанной литературы.

3.8. Способствует повышению профессиональных и общекультурных знаний через систему повышения квалификации, изучение передового опыта библиотек образовательных учреждений.

3.9. Координирует свою работу с учебными и производственными подразделениями училища, знакомится с образовательно-профессиональными программами и учебными планами с целью эффективного решения поставленных перед библиотекой задач.

3.10. Осуществляет координацию и кооперацию деятельности с библиотеками региона.

4.Управление и организация деятельности.
4.1. Общее руководство библиотекой осуществляет заведующий, который назначается   директором училища и является членом педсовета данного образовательного учреждения. Заведующий несет ответственность за результаты работы в пределах своей компетенции, определенной должностной инструкцией, утверждаемой директором.

4.2. Руководство училища обеспечивает гарантированное финансирование комплектования фондов, обеспечивает библиотеку необходимыми служебными и производственными помещениями в соответствии с действующими нормами, а также оргтехникой и компьютерами.

4.3. Библиотека формирует ежегодный план работы на учебный год, который обсуждается и утверждается зам.директора по учебно-воспитательной работе.

4.4. График работы библиотеки устанавливается директором училища в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка училища. Два часа в течение рабочего дня выделяются на выполнение внутри библиотечной работы. Один раз в месяц в библиотеке проводится санитарный день, в течение которого читатели не обслуживаются.

4.5. Структура и штатное расписание устанавливаются с учетом объемов и сложности выполняемых работ, а также выделяемых бюджетных средств и утверждаются директором училища в соответствии со статьей 32 Закона РФ «Об образовании».

5.Права и ответственность.

5.1.Библиотека имеет право:
-самостоятельно определять содержание и конкретные формы своей деятельности в соответствии с задачами, указанными в настоящем Положении;
- разрабатывать правила пользования библиотекой в соответствии с рекомендациями;

-определять в соответствии с правилами пользования виды и размеры компенсации за ущерб, нанесенный библиотеке ее пользователями;

-повышать квалификацию работников библиотеки;

-участвовать в работе методических объединений библиотечных работников, научных конференций, совещаний и семинаров по вопросам библиотечно-информационной работы.

5.2 Библиотечные работники имеют право:

· на получение и доплат и надбавок к должностному окладу в пределах выделяемых училищу средств и в зависимости от их квалификации;

· на ежегодный отпуск в 28 календарных  дня и на дополнительно оплачиваемый отпуск (до 14 календарных дней) в соответствии с локальным актом принятым общим собранием трудового коллектива;

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

5.3.Библиотека ответственна за сохранность фондов. Библиотека несет в установленном законодательством порядке ответственность за невыполнение функций, отнесенных к ее компетенции.

5.4.Трудовые отношения работников библиотеки регулируются трудовым законодательством Российской Федерации.
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Должностная инструкция заведующей библиотекой

1. Общие положения
1.1 Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационных характеристик, согласованных постановлением Министерства труда Российской Федерации от 1 февраля 1995 г. № 8 и направленных для руководства в работе письмом Министерства образования Российской Федерации от 4 августа 1995 г. № 58-М.
1.2 Заведующий библиотекой является руководителем структурного подразделения, назначается и освобождается от должности директором и подчиняется непосредственно директору школы.
1.3 Заведующий библиотекой должен иметь высшее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 5 лет. 'Тарифно-квалификационные характеристики: (извлечение) п.5. Лица, не имеющие специальной подготовки или стажа работы, установленных квалификационными требованиями по разрядам оплаты, но обладающие достаточным практическим опытом и выполняющие качественно и в полном объеме возложенные на них должностные обязанности, по рекомендации аттестационных комиссий в порядке исключения тарифицируются так же, как и лица, имеющие специальную подготовку и стаж работы".
1.4 В своей деятельности заведующий библиотекой руководствуется законодательством Российской Федерации о культуре, образовании и библиотечном деле; постановлениями Правительства Российской Федерации, определяющими развитие культуры; руководящими документами вышестоящих органов по вопросам библиотечной работы; правилами организации библиотечного труда, учета, инвентаризации; правилами по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка училища, Положением о библиотеке и настоящей Инструкцией. 

2. Функции.
2.1. Организация работы библиотеки как образовательного, информационного и культурного учреждения;
2.2. Обеспечение учебно-воспитательного процесса и самообразования средствами библиотечного и информационно-библиографического обслуживания учащихся, педагогов и других категорий читателей;
2.3. Формирование у читателей навыков независимого библиотечного пользователя: обучение пользованию книгой и другими носителями информации, поиску, отбору и критической оценке информации.
2.4. Совершенствование традиционных и освоение новых библиотечных технологий. 

3.Должностные обязанности.
Заведующий библиотекой возглавляет структурное подразделение училища и выполняет следующие должностные обязанности:
3.1 разрабатывает, утверждает, по мере необходимости вносит коррективы в Положение о библиотеке, Правила пользования библиотекой;
3.2. составляет планы и отчеты работы структурного подразделения; ведет учет работы библиотеки; 
3.3. ведет и несет ответственность за достоверность библиотечной документации: 

· инвентарной книги, книг суммарного учета (отраслевых и учебных документов), тетради замены утерянных читателями и принятых взамен, читательских формуляров, актов на поступление и списание документов; картотеки фонда учебников и учебных пособий;

3.4. на основе изучения состояния фонда и читательского спроса формирует библиотечный фонд в соответствии с образовательными программами общеобразовательного учреждения: 

· комплектует фонд научно-познавательных и художественных документов, оказывая предпочтение справочникам, энциклопедиям, словарям и классической литературе; 

· заказывает учебные и методические документы: прорабатывает перечень учебников федерального, регионального, местного комплектов, оформляет заказ на учебники, контролирует поступление новых документов, пополняет фонд недостаточно количественно укомплектованных старых учебников и др.; 

· при наличии средств пополняет фонд аудиовизуальными документами (АВД) (документами, содержащими изобразительную и/или звуковую и текстовую информацию, воспроизводимую с помощью технических средств).

3.5 организует библиотечный фонд: 

· осуществляет учет (поступление, выдача, выбытие) документов; 

· организует техническую обработку, полученных документов; 

· обеспечивает систематико-алфавитную расстановку документов в сочетании с организацией для учащихся тематических и жанровых выставок; 

· обеспечивает надлежащий контроль за выносом выданных читателям документов; предусматривает меры по сохранности библиотечного фонда при открытом доступе: проводит профилактические беседы с читателями, заготавливает закладки-напоминания о бережном отношении к документам, принимает меры для своевременного возврата документов и т.д.; 

· организует фонд особо ценных документов; 

· согласно инструкции организует размещение и хранение учебников в отдельном помещении; 

· в часы для внутренней работы и в санитарные дни проверяет правильность расстановки фонда, осуществляет просмотр документов для выявления устаревших, утративших научно-познавательную ценность и не используемых читателями, а также ветхих документов и нуждающихся в ремонте и реставрации; 

· проводит периодические проверки фонда, согласно приказу, подписанному директором учреждения; 

· обеспечивает требуемый режим хранения и физической сохранности библиотечного фонда, принимает меры противопожарной безопасности;

3.6. организует дифференцированное библиотечное и информационно-библиографическое обслуживание, в читальном зале , в классах, в учебных кабинетах училища; 

· изучает читательские интересы: индивидуальные беседы, анкетирование, 

· составляет коллективные и индивидуальные планы чтения, 

· проводит анализ читательских формуляров; 

3.7. Организует, ведет, редактирует и несет ответственность за справочно-библиографический аппарат на традиционных и машиночитаемых носителях с учетом возрастных особенностей читателей, организует справочно-информационный фонд;
3.8. Способствует популяризации лучших образцов документов с помощью индивидуальных, групповых и массовых форм работы: бесед, выставок, библиографических обзоров, обсуждений книг, читательских конференций, литературных вечеров, викторин и др.
3.9. Обеспечивает знакомство учащихся с минимумом библиотечно-библиографических знаний: знакомство с правилами пользования библиотекой, расстановкой фонда, справочно-библиографическим аппаратом, структура и оформление книги, справочные документы и т. д.;
3.10. Обеспечивает библиотеку оборудованием, орудиями производства, библиотечной техникой; организует современный интерьер, отвечает за художественно-оформительское обеспечение библиотеки, создает благоприятные условия для обслуживания читателей;
3.11. При наличии компьютера внедряет новые информационные технологии; 
3.12. Обеспечивает в библиотеке соответствующий санитарно-гигиенический режим;
3.13. Формирует библиотечный актив, привлекает читателей (в т.ч. учащихся) для участия в работе совещательного органа - библиотечного совета и актива читателей. 

4. Права.
Заведующий библиотекой имеет право:
4.1.Самостоятельно выбирать формы и методы работы с читателями и планировать ее исходя из общего плана работы училища;
4.2.Участвовать с правом совещательного голоса в заседаниях Педагогического совета училища;
4.3. Принимать участие в работе семинаров и совещаний, непосредственно связанных со спецификой его деятельности, а так же на периодическое повышение квалификации;
4.4. На защиту профессиональной чести и достоинства;
4.5. На представление к различным формам поощрения, наградам и знакам отличия, предусмотренных для работников образования и культуры;
4.6. Давать обязательные для исполнения указания обучающимся и работникам училища по вопросам, касающимся соблюдения правил пользования библиотекой.
5. Ответственность.
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка училища, законных распоряжений директора училища и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, заведующий библиотекой несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.
5.2. За виновное причинение училищу или участникам образовательного процесса ущерба в связи и исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей заведующий библиотекой несет частичную материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности.
Заведующий библиотекой:
6.1. Работает по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором училища;
6.2. Получает от директора училища и его заместителей информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;
6.3. Работает в тесном контакте с преподавателями, родителями обучающихся (лицами, их заменяющими); систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками училища;
6.4. Самостоятельно планирует работу библиотеки на каждый учебный год. План и отчет работы утверждается зам. директора по УВР. 

