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                                                                      Ïîëîæåíèå                                      î áèáëèîòå÷íî-èíôîðìàöèîííîì öåíòðå (ÁÈÖ)                                                 ÌÁÎÓ «Êóñàêñêàÿ ÑÎØ»     I. Îáùèå ïîëîæåíèÿ    1.1 Íàñòîÿùåå Ïîëîæåíèå ÿâëÿåòñÿ îñíîâîé äåÿòåëüíîñòè áèáëèîòå÷íî-èíôîðìàöèîííîãî öåíòðà îáùåîáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ.        1.2. Áèáëèîòå÷íî-
èíôîðìàöèîííûé öåíòð ÿâëÿåòñÿ ñòðóêòóðíûì ïîäðàçäåëåíèåì îáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ, ó÷àñòâóþùèì â ó÷åáíî-âîñïèòàòåëüíîì ïðîöåññå â öåëÿõ îáåñïå÷åíèÿ ïðàâà ó÷àñòíèêîâ îáðàçîâàòåëüíîãî ïðîöåññà íà áåñïëàòíîå ïîëüçîâàíèå áèáëèîòå÷íî-èíôîðìàöèîííûìè ðåñóðñàìè.    1.3. Äåÿòåëüíîñòü áèáëèîòå÷íî-
èíôîðìàöèîííîãî öåíòðà îáùåîáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ (äàëåå - ÁÈÖ) îòðàæàåòñÿ â óñòàâå îáùåîáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ.        1.4. Öåëè ÁÈÖ ñîîòíîñÿòñÿ ñ öåëÿìè îáùåîáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ: ôîðìèðîâàíèå îáùåé êóëüòóðû ëè÷íîñòè îáó÷àþùèõñÿ íà îñíîâå óñâîåíèÿ îáÿçàòåëüíîãî ìèíèìóìà ñîäåðæàíèÿ
îáùåîáðàçîâàòåëüíûõ ïðîãðàìì, èõ àäàïòàöèÿ ê æèçíè â îáùåñòâå, ñîçäàíèå îñíîâû äëÿ îñîçíàííîãî âûáîðà è ïîñëåäóþùåãî îñâîåíèÿ ïðîôåññèîíàëüíûõ îáðàçîâàòåëüíûõ ïðîãðàìì, âîñïèòàíèå ãðàæäàíñòâåííîñòè, òðóäîëþáèÿ, óâàæåíèÿ ê ïðàâàì è ñâîáîäàì ÷åëîâåêà, ëþáâè ê
îêðóæàþùåé ïðèðîäå, Ðîäèíå, ñåìüå, ôîðìèðîâàíèå çäîðîâîãî îáðàçà æèçíè.          1.5. ÁÈÖ ðóêîâîäñòâóåòñÿ â ñâîåé äåÿòåëüíîñòè ôåäåðàëüíûìè çàêîíàìè, óêàçàìè è ðàñïîðÿæåíèÿìè Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, ïîñòàíîâëåíèÿìè è ðàñïîðÿæåíèÿìè Ïðàâèòåëüñòâà
Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è Àëòàéñêîãî êðàÿ, ïðèêàçàìè óïðàâëåíèÿ Àëòàéñêîãî êðàÿ ïî îáðàçîâàíèþ è äåëàì ìîëîäåæè, îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ, îñóùåñòâëÿþùèõ óïðàâëåíèå â ñôåðå îáðàçîâàíèÿ, óñòàâîì îáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ, ïîëîæåíèåì î áèáëèîòå÷íî-èíôîðìàöèîííîì öåíòðå, óòâåðæäåííîì
äèðåêòîðîì îáùåîáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ.    1.6. Äåÿòåëüíîñòü ÁÈÖ îñíîâûâàåòñÿ íà ïðèíöèïàõ äåìîêðàòèè, ãóìàíèçìà, îáùåäîñòóïíîñòè, ïðèîðèòåòà îáùå÷åëîâå÷åñêèõ öåííîñòåé, ãðàæäàíñòâåííîñòè, ñâîáîäíîãî ðàçâèòèÿ ëè÷íîñòè.    1.7. Ïîðÿäîê ïîëüçîâàíèÿ èñòî÷íèêàìè
èíôîðìàöèè, ïåðå÷åíü îñíîâíûõ óñëóã è óñëîâèÿ èõ ïðåäîñòàâëåíèÿ îïðåäåëÿþòñÿ Ïîëîæåíèåì î áèáëèîòå÷íî-èíôîðìàöèîííîì öåíòðå îáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ è Ïðàâèëàìè ïîëüçîâàíèÿ áèáëèîòå÷íûì èíôîðìàöèîííûì öåíòðîì, óòâåðæäåííûìè äèðåêòîðîì îáùåîáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ.  1.8.Îáùåîáðàçîâàòåëüíîå ó÷ðåæäåíèå íåñåò îòâåòñòâåííîñòü çà
äîñòóïíîñòü è êà÷åñòâî áèáëèîòe÷ío-èíôopìaöèoííoão îáñëóæèâàíèÿ öåíòðà.      1.9.Îðãàíèçàöèÿ îáñëóæèâàíèÿ ó÷àñòíèêîâ îáùåîáðàçîâàòåëüíîãî ïðîöåññà ïðîèçâîäèòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðàâèëàìè òåõíèêè áåçîïàñíîñòè è
ïðîòèâîïîæàðíûìè, ñàíèòàðíî-ãèãèåíè÷åñêèìè òðåáîâàíèÿìè. 
  II. Îñíîâíûå çàäà÷è   Îñíîâíûìè çàäà÷àìè ÁÈÖ ÿâëÿþòñÿ:    à) îáåñïå÷åíèå ó÷àñòíèêàì îáùåîáðàçîâàòåëüíîãî ïðîöåññà - îáó÷àþùèìñÿ, ïåäàãîãè÷åñêèì ðàáîòíèêàì, ðîäèòåëÿì (èíûì çàêîííûì ïðåäñòàâèòåëÿì) îáó÷àþùèõñÿ (äàëåå - ïîëüçîâàòåëÿì)    - äîñòóïà ê
èíôîðìàöèè, çíàíèÿì, êóëüòóðíûì öåííîñòÿì ïîñðåäñòâîì èñïîëüçîâàíèÿ áèáëèîòå÷íî-èíôîðìàöèîííûõ ðåñóðñîâ îáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ íà ðàçëè÷íûõ íîñèòåëÿõ:  áóìàæíîì (êíèæíûé ôîíä, ôîíä ïåðèîäè÷åñêèõ èçäàíèé); ìàãíèòíîì (ôîíä àóäèî- è âèäåîêàññåò);  öèôðîâîì (CD,
DVD); êîììóíèêàòèâíîì (êîìïüþòåðíûå ñåòè) è èíûõ íîñèòåëÿõ;    á) âîñïèòàíèå êóëüòóðíîãî è ãðàæäàíñêîãî ñàìîñîçíàíèÿ, ïîìîùü â ñîöèàëèçàöèè îáó÷àþùåãîñÿ, ðàçâèòèè åãî òâîð÷åñêîãî ïîòåíöèàëà;    â) ôîðìèðîâàíèå íàâûêîâ íåçàâèñèìîãî
áèáëèîòå÷íîãî ïîëüçîâàòåëÿ: îáó÷åíèå ïîèñêó, îòáîðó è êðèòè÷åñêîé îöåíêå èíôîðìàöèè;      ã) ñîâåðøåíñòâîâàíèå ïðåäîñòàâëÿåìûõ ÁÈÖ óñëóã íà îñíîâå âíåäðåíèÿ íîâûõ èíôîðìàöèîííûõ òåõíîëîãèé è êîìïüþòåðèçàöèè áèáëèîòå÷íî-èíôîðìàöèîííûõ ïðîöåññîâ, ôîðìèðîâàíèå
êîìôîðòíîé áèáëèîòå÷íîé ñðåäû.    III. Îñíîâíûå ôóíêöèè   Äëÿ ðåàëèçàöèè îñíîâíûõ çàäà÷ ÁÈÖ:   3.1. Ôîðìèðóåò ôîíä áèáëèîòå÷íî-èíôîðìàöèîííûõ ðåñóðñîâ îáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ:    
 -      êîìïëåêòóåò óíèâåðñàëüíûé ôîíä ó÷åáíûìè, õóäîæåñòâåííûìè, íàó÷íûìè, ñïðàâî÷íûìè, ïåäàãîãè÷åñêèìè è íàó÷íî-ïîïóëÿðíûìè äîêóìåíòàìè íà òðàäèöèîííûõ è íåòðàäèöèîííûõ íîñèòåëÿõ èíôîðìàöèè;    
 -        ïîïîëíÿåò ôîíä èíôîðìàöèîííûìè ðåñóðñàìè ñåòè Èíòåðíåò, áàçàìè è áàíêàìè äàííûõ äðóãèõ  ó÷ðåæäåíèé è îðãàíèçàöèé;
 - ðàçìåùåíèå, îðãàíèçàöèþ è ñîõðàííîñòü äîêóìåíòîâ;    3.2.  Ñîçäàåò èíôîðìàöèîííóþ ïðîäóêöèþ:  ·        îñóùåñòâëÿåò àíàëèòèêî-ñèíòåòè÷åñêóþ ïåðåðàáîòêó èíôîðìàöèè;  ·        îðãàíèçóåò è âåäåò ñïðàâî÷íî-áèáëèîãðàôè÷åñêèé àïïàðàò: êàòàëîãè (àëôàâèòíûé,
ñèñòåìàòè÷åñêèé), êàðòîòåêè (ñèñòåìàòè÷åñêóþ êàðòîòåêó ñòàòåé, òåìàòè÷åñêèå êàðòîòåêè), ýëåêòðîííûé êàòàëîã, áàçû äàííûõ ïî ïðîôèëþ îáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ;  ·        ðàçðàáàòûâàåò ðåêîìåíäàòåëüíûå áèáëèîãðàôè÷åñêèå
ïîñîáèÿ (ñïèñêè, îáçîðû, óêàçàòåëè è  ò.ï.);  ·        îáåñïå÷èâàåò èíôîðìèðîâàíèå ïîëüçîâàòåëåé îá èíôîðìàöèîííîé ïðîäóêöèè;  3.3 Îñóùåñòâëÿåò äèôôåðåíöèðîâàííîå áèáëèîòå÷íî-èíôîðìàöèîííîå îáñëóæèâàíèå îáó÷àþùèõñÿ:  ·        ïðåäîñòàâëÿåò èíôîðìàöèîííûå
ðåñóðñû íà ðàçëè÷íûõ íîñèòåëÿõ íà îñíîâå èçó÷åíèÿ èõ      èíòåðåñîâ è èíôîðìàöèîííûõ ïîòðåáíîñòåé;  ·        ñîçäàåò óñëîâèÿ äëÿ ðåàëèçàöèè ñàìîñòîÿòåëüíîñòè â îáó÷åíèè, ïîçíàâàòåëüíîé, òâîð÷åñêîé  äåÿòåëüíîñòè ñ îïîðîé íà êîììóíèêàöèþ; ñïîñîáñòâóåò ðàçâèòèþ
íàâûêîâ ñàìîîáó÷åíèÿ (ó÷àñòèå  â ñåòåâûõ îëèìïèàäàõ, òåëåêîììóíèêàöèîííûõ ïðîåêòàõ â ñèñòåìå äèñòàíöèîííîãî îáó÷åíèÿ);  ·        îðãàíèçóåò îáó÷åíèå íàâûêàì íåçàâèñèìîãî áèáëèîòå÷íîãî ïîëüçîâàòåëÿ è ïîòðåáèòåëÿ èíôîðìàöèè, ñîäåéñòâóåò èíòåãðàöèè êîìïëåêñà
çíàíèé, óìåíèé è íàâûêîâ ðàáîòû ñ êíèãîé è èíôîðìàöèåé;  ·        îêàçûâàåò èíôîðìàöèîííóþ ïîääåðæêó â ðåøåíèè çàäà÷, âîçíèêàþùèõ â ïðîöåññå èõ ó÷åáíîé, ñàìîîáðàçîâàòåëüíîé è äîñóãîâîé äåÿòåëüíîñòè;  ·        îðãàíèçóåò ìàññîâûå ìåðîïðèÿòèÿ, îðèåíòèðîâàííûå íà ðàçâèòèå
îáùåé è ÷èòàòåëüñêîé  êóëüòóðû ëè÷íîñòè, ñîäåéñòâóåò ðàçâèòèþ êðèòè÷åñêîãî ìûøëåíèÿ;  ·        ñîäåéñòâóåò ÷ëåíàì ïåäàãîãè÷åñêîãî êîëëåêòèâà è àäìèíèñòðàöèè îáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ â îðãàíèçàöèè îáðàçîâàòåëüíîãî ïðîöåññà è äîñóãà
îáó÷àþùèõñÿ (ïðîñìîòð âèäåîôèëüìîâ. DVD-äèñêîâ, ïðåçåíòàöèè ðàçâèâàþùèõ êîìïüþòåðíûõ èãð);  ·        ðóêîâîäèò âîñïèòàòåëüíîé ðàáîòîé ñ êíèãîé â ãðóïïàõ ïðîäëåííîãî äíÿ;  3.4  Îñóùåñòâëÿåò äèôôåðåíöèðîâàííîå áèáëèîòå÷íî-èíôîðìàöèîííîå îáñëóæèâàíèå
ïåäàãîãè÷åñêèõ ðàáîòíèêîâ:  ·        âûÿâëÿåò èíôîðìàöèîííûå ïîòðåáíîñòè è óäîâëåòâîðÿåò çàïðîñû, ñâÿçàííûå ñ îáó÷åíèåì,  âîñïèòàíèåì è çäîðîâüåì äåòåé;  ·        âûÿâëÿåò èíôîðìàöèîííûå ïîòðåáíîñòè è óäîâëåòâîðÿåò çàïðîñû â îáëàñòè ïåäàãîãè÷åñêèõ  èííîâàöèé è íîâûõ òåõíîëîãèé; 
·        ñîäåéñòâóåò ïðîôåññèîíàëüíîé êîìïåòåíöèè, ïîâûøåíèþ êâàëèôèêàöèè, ïðîâåäåíèþ àòòåñòàöèè;  ·        ñîçäàåò áàíê ïåäàãîãè÷åñêîé èíôîðìàöèè êàê îñíîâû åäèíîé èíôîðìàöèîííîé ñëóæáû îáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ, îñóùåñòâëÿåò íàêîïëåíèå,
ñèñòåìàòèçàöèþ èíôîðìàöèè ïî ïðåäìåòàì, ðàçäåëàì è òåìàì;  ·        îðãàíèçóåò äîñòóï ê áàíêó ïåäàãîãè÷åñêîé èíôîðìàöèè íà ëþáûõ íîñèòåëÿõ; ïðîñìîòð  ýëåêòðîííûõ âåðñèé ïåäàãîãè÷åñêèõ èçäàíèé;  ·       îñóùåñòâëÿåò òåêóùåå èíôîðìèðîâàíèå (äíè èíôîðìàöèè, îáçîðû
íîâûõ ïîñòóïëåíèé è  ïóáëèêàöèé), èíôîðìèðîâàíèå ðóêîâîäñòâà îáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ ïî âîïðîñàì óïðàâëåíèÿ  îáðàçîâàòåëüíûì ïðîöåññîì;  ·       ïîääåðæèâàåò äåÿòåëüíîñòü ïåäàãîãè÷åñêèõ ðàáîòíèêîâ â îáëàñòè ñîçäàíèÿ èíôîðìàöèîííûõ  ïðîäóêòîâ (äîêóìåíòîâ, áàç äàííûõ, Web-ñòðàíèö è
ò.ï.);  ·       ñïîñîáñòâóåò ïðîâåäåíèþ çàíÿòèé ïî ôîðìèðîâàíèþ èíôîðìàöèîííîé êóëüòóðû; ÿâëÿåòñÿ  áàçîé äëÿ ïðîâåäåíèÿ ïðàêòè÷åñêèõ çàíÿòèé ïî ðàáîòå ñ èíôîðìàöèîííûìè ðåñóðñàìè;  3.5  Îñóùåñòâëÿåò äèôôåðåíöèðîâàííîå áèáëèîòå÷íî-èíôîðìàöèîííîå îáñëóæèâàíèå  ðîäèòåëåé
(èíûõ çàêîííûõ ïðåäñòàâèòåëåé) îáó÷àþùèõñÿ:  ·       óäîâëåòâîðÿåò çàïðîñû ïîëüçîâàòåëåé è èíôîðìèðóåò î íîâûõ ïîñòóïëåíèÿõ â ÁÈÖ;  ·       êîíñóëüòèðóåò ïî âîïðîñàì îðãàíèçàöèè ñåìåéíîãî ÷òåíèÿ, çíàêîìèò ñ èíôîðìàöèåé ïî  âîñïèòàíèþ äåòåé;  ·        êîíñóëüòèðóåò ïî âîïðîñàì ó÷åáíûõ
èçäàíèé äëÿ îáó÷àþùèõñÿ.     IV. Îðãàíèçàöèÿ äåÿòåëüíîñòè ÁÈÖ  4.1 . Íàëè÷èå óêîìïëåêòîâàííîãî ÁÈÖ â îáùåîáðàçîâàòåëüíîì ó÷ðåæäåíèè îáÿçàòåëüíî. ×àñòè÷íàÿ  öåíòðàëèçàöèÿ áèáëèîòå÷íî-áèáëèîãðàôè÷åñêèõ ïðîöåññîâ â ìåæøêîëüíûõ
áèáëèîòå÷íûõ  îáúåäèíåíèÿõ ïðîâîäèòñÿ ïî ïðèêàçó îðãàíîâ óïðàâëåíèÿ îáðàçîâàíèåì.  4.2 . Ñòðóêòóðà ÁÈÖ:   àáîíåìåíò, ÷èòàëüíûé çàë, ó÷åáíî-ìåòîäè÷åñêèé îòäåë, ñïðàâî÷íî-áèáëèîãðàôè÷åñêèé îòäåë,   ìåäèàòåêà, êîìïüþòåðíàÿ çîíà äëÿ èíäèâèäóàëüíîé ðàáîòû
ïîëüçîâàòåëåé, êîïèðîâàëüíî-  ìíîæèòåëüíàÿ òåõíèêà.  4.3  Áèáëèîòå÷íî-èíôîðìàöèîííîå îáñëóæèâàíèå îñóùåñòâëÿåòñÿ íà îñíîâå áèáëèîòå÷íî-  èíôîðìàöèîííûõ ðåñóðñîâ â ñîîòâåòñòâèè ñ ó÷åáíûì è âîñïèòàòåëüíûì ïëàíàìè îáðàçîâàòåëüíîãî  ó÷ðåæäåíèÿ, ïðîãðàììàìè, ïðîåêòàìè è ïëàíîì
ðàáîòû ÁÈÖ.  4.4 . ÁÈÖ âïðàâå ïðåäîñòàâëÿòü ïëàòíûå áèáëèîòå÷íî-èíôîðìàöèîííûå óñëóãè, ïåðå÷åíü êîòîðûõ  îïðåäåëÿåòñÿ óñòàâîì îáùåîáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ.  4.5.  Ñïîíñîðñêàÿ ïîìîùü, ïîëó÷åííàÿ ÁÈÖ â âèäå öåëåâûõ ñðåäñòâ íà êîìïëåêòîâàíèå ôîíäà  è çàêóïêó îáîðóäîâàíèÿ, íå âëå÷åò çà
ñîáîé ñíèæåíèÿ íîðìàòèâîâ è àáñîëþòíûõ ðàçìåðîâ ôèíàíñèðîâàíèÿ èç áþäæåòà îáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ. Äåíåæíûå ñðåäñòâà çà ñäàííóþ ÁÈÖ  ìàêóëàòóðó ðàñõîäóþòñÿ íà óëó÷øåíèå ìàòåðèàëüíî-òåõíè÷åñêîé áàçû ÁÈÖ, ïîäïèñêó ïðîôåññèîíàëüíûõ èçäàíèé, êîìïëåêòîâàíèå ôîíäà äîêóìåíòîâ. 
4.6. . Â öåëÿõ îáåñïå÷åíèÿ ìîäåðíèçàöèè ÁÈÖ â óñëîâèÿõ èíôîðìàòèçàöèè îáðàçîâàíèÿ è â  ïðåäåëàõ ñðåäñòâ, âûäåëÿåìûõ ó÷ðåäèòåëÿìè, îáðàçîâàòåëüíîå ó÷ðåæäåíèå îáåñïå÷èâàåò ÁÈÖ:  ·        ãàðàíòèðîâàííûì ôèíàíñèðîâàíèåì êîìïëåêòîâàíèÿ áèáëèîòå÷íî-èíôîðìàöèîííûõ ðåñóðñîâ  (â ñìåòå ó÷ðåæäåíèÿ
âûâîäèòñÿ îòäåëüíî);  ·        íåîáõîäèìûìè ñëóæåáíûìè è ïðîèçâîäñòâåííûìè ïîìåùåíèÿìè â ñîîòâåòñòâèè ñî ñòðóêòóðîé ÁÈÖ è íîðìàòèâàìè ïî òåõíèêå áåçîïàñíîñòè ýêñïëóàòàöèè êîìïüþòåðîâ (îòñóòñòâèå âûñîêîé  âëàæíîñòè, çàïûëåííîñòè ïîìåùåíèÿ,
êîððîçèîííî-àêòèâíûõ ïðèìåñåé èëè ýëåêòðîïðîâîäÿùåé  ïûëè) è â ñîîòâåòñòâèè ñ ïîëîæåíèÿìè ÑàíÏèÍ;  ·        ñîâðåìåííîé ýëåêòðîííî-âû÷èñëèòåëüíîé, òåëåêîììóíèêàöèîííîé è êîïèðîâàëüíî-ìíîæèòåëüíîé òåõíèêîé è íåîáõîäèìûìè ïðîãðàììíûìè ïðîäóêòàìè; 
·        ðåìîíòîì è ñåðâèñíûì îáñëóæèâàíèåì òåõíèêè è îáîðóäîâàíèÿ ÁÈÖ;  ·        áèáëèîòå÷íîé òåõíèêîé è êàíöåëÿðñêèìè ïðèíàäëåæíîñòÿì.  4.7 . Îòâåòñòâåííîñòü çà ñèñòåìàòè÷íîñòü è êà÷åñòâî êîìïëåêòîâàíèÿ îñíîâíîãî ôîíäà ÁÈÖ,  êîìïëåêòîâàíèå
ó÷åáíîãî ôîíäà â ñîîòâåòñòâèè ñ ôåäåðàëüíûìè ïåðå÷íÿìè ó÷åáíèêîâ è ó÷åáíî-  ìåòîäè÷åñêèõ èçäàíèé, ñîçäàíèå íåîáõîäèìûõ óñëîâèé äëÿ äåÿòåëüíîñòè ÁÈÖ íåñåò äèðåêòîð  îáùåîáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ óñòàâîì ó÷ðåæäåíèÿ.  4.8.  Ðåæèì ðàáîòû öåíòðà
îïðåäåëÿåòñÿ çàâåäóþùèì ÁÈÖ â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðàâèëàìè âíóòðåííåãî  ðàñïîðÿäêà îáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ. Ïðè îïðåäåëåíèè ðåæèìà ðàáîòû ÁÈÖ ïðåäóñìàòðèâàåòñÿ  âûäåëåíèå:  ·        äâóõ ÷àñîâ ðàáî÷åãî âðåìåíè åæåäíåâíî íà âûïîëíåíèå âíóòðèáèáëèîòå÷íîé ðàáîòû;  ·       îäíîãî ðàçà â ìåñÿö - ñàíèòàðíîãî äíÿ, â êîòîðûé
îáñëóæèâàíèå ïîëüçîâàòåëåé íå ïðîèçâîäèòñÿ;  ·       íå ìåíåå îäíîãî ðàçà â ìåñÿö - ìåòîäè÷åñêîãî äíÿ.  4.9. . Â öåëÿõ îáåñïå÷åíèÿ ðàöèîíàëüíîãî èñïîëüçîâàíèÿ èíôîðìàöèîííûõ ðåñóðñîâ â ðàáîòå ñ  äåòüìè è þíîøåñòâîì ÁÈÖ îáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ âçàèìîäåéñòâóåò ñ áèáëèîòåêàìè
Ìèíèñòåðñòâà êóëüòóðû Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè.     V. Óïðàâëåíèå. Øòàòû  5.1.  Óïðàâëåíèå ÁÈÖ îñóùåñòâëÿåòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ çàêîíîäàòåëüñòâîì Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè,  Àëòàéñêîãî êðàÿ è óñòàâîì îáùåîáðàçîâàòåëüíîãî
ó÷ðåæäåíèÿ.  5.2.  Îáùåå ðóêîâîäñòâî äåÿòåëüíîñòüþ ÁÈÖ îñóùåñòâëÿåò äèðåêòîð îáùåîáðàçîâàòåëüíîãî  ó÷ðåæäåíèÿ.  5.3. Ðóêîâîäñòâî ÁÈÖ îñóùåñòâëÿåò çàâåäóþùèé ÁÈÖ, êîòîðûé íåñåò îòâåòñòâåííîñòü â ïðåäåëàõ   ñâîåé êîìïåòåíöèè ïåðåä îáùåñòâîì è ðóêîâîäèòåëåì
îáùåîáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ,  îáó÷àþùèìèñÿ, èõ ðîäèòåëÿìè (èíûìè çàêîííûìè ïðåäñòàâèòåëÿìè) çà îðãàíèçàöèþ è ðåçóëüòàòû  äåÿòåëüíîñòè ÁÈÖ â ñîîòâåòñòâèè ñ ôóíêöèîíàëüíûìè îáÿçàííîñòÿìè, ïðåäóñìîòðåííûìè  êâàëèôèêàöèîííûìè òðåáîâàíèÿìè, òðóäîâûì äîãîâîðîì è óñòàâîì
îáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ.  5.4. Çàâåäóþùèé ÁÈÖ íàçíà÷àåòñÿ äèðåêòîðîì îáùåîáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ, ÿâëÿåòñÿ  ÷ëåíîì ïåäàãîãè÷åñêîãî êîëëåêòèâà è âõîäèò â ñîñòàâ ïåäàãîãè÷åñêîãî ñîâåòà îáðàçîâàòåëüíîãî  ó÷ðåæäåíèÿ.  5.5. Ìåòîäè÷åñêîå ñîïðîâîæäåíèå äåÿòåëüíîñòè ÁÈÖ îáåñïå÷èâàåò ìåòîäèñò ïî
ó÷åáíûì  ôîíäàì è øêîëüíûì áèáëèîòåêàì ìåñòíîãî îðãàíà óïðàâëåíèÿ îáðàçîâàíèåì. Àëòàéñêèé êðàåâîé  èíôîðìàöèîííî-ïðîêàòíûé öåíòð, ó÷ðåæäåíèÿ ñèñòåìû ïåðåïîäãîòîâêè è ïîâûøåíèÿ êâàëèôèêàöèè.  5.6. Çàâåäóþùèé ÁÈÖ ðàçðàáàòûâàåò è ïðåäñòàâëÿåò äèðåêòîðó
îáùåîáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ  íà óòâåðæäåíèå ñëåäóþùèå äîêóìåíòû:  à) ïîëîæåíèå î ÁÈÖ. ïðàâèëà ïîëüçîâàíèÿ ÁÈÖ;  á) ñòðóêòóðó è øòàòíîå ðàñïèñàíèå ÁÈÖ, êîòîðûå ðàçðàáàòûâàþòñÿ íà îñíîâå îáúåìîâ ðàáîò,  îïðåäåëåííûõ ïîëîæåíèåì î áèáëèîòå÷íîì èíôîðìàöèîííîì öåíòðå îáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ  ñ èñïîëüçîâàíèåì
«Ìåæîòðàñëåâûõ íîðì âðåìåíè íà ïðîöåññû, âûïîëíÿåìûå â áèáëèîòåêàõ   (Ïîñòàíîâëåíèå Ìèíèñòåðñòâà òðóäà è ñîöèàëüíîãî ðàçâèòèÿ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè  îò 3 ôåâðàëÿ 1997 ã. ¹ 6);  â) ïîëîæåíèå î ïëàòíûõ óñëóãàõ ÁÈÖ;  ã) ïëàíîâî-îò÷åòíóþ äîêóìåíòàöèþ; 
ä) òåõíîëîãè÷åñêóþ äîêóìåíòàöèþ.  5.7. Ïîðÿäîê êîìïëåêòîâàíèÿ øòàòà ÁÈÖ îáùåîáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ ðåãëàìåíòèðóåòñÿ  åãî óñòàâîì.  5.8.  Íà ðàáîòó â ÁÈÖ ïðèíèìàþòñÿ ëèöà, èìåþùèå íåîáõîäèìóþ ïðîôåññèîíàëüíóþ ïîäãîòîâêó,  ñîîòâåòñòâóþùóþ òðåáîâàíèÿì êâàëèôèêàöèîííîé
õàðàêòåðèñòèêè ïî äîëæíîñòè è ïîëó÷åííîé  ñïåöèàëüíîñòè, ïîäòâåðæäåííóþ äîêóìåíòàìè îá îáðàçîâàíèè è (èëè) êâàëèôèêàöèè.  5.9. Ðàáîòíèêè ÁÈÖ ìîãóò îñóùåñòâëÿòü ïåäàãîãè÷åñêóþ äåÿòåëüíîñòü. Òðóäîâûå îòíîøåíèÿ ðàáîòíèêîâ ÁÈÖ è
îáùåîáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ ðåãóëèðóþòñÿ òðóäîâûì äîãîâîðîì, óñëîâèÿ êîòîðîãî íå äîëæíû ïðîòèâîðå÷èòü çàêîíîäàòåëüñòâó Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè î òðóäå.     VI. Ïðàâà è îáÿçàííîñòè ðàáîòíèêîâ ÁÈÖ  6.1. Ðàáîòíèêè ÁÈÖ èìåþò ïðàâî:  à) ñàìîñòîÿòåëüíî âûáèðàòü ôîðìû,
ñðåäñòâà è ìåòîäû áèáëèîòå÷íî-èíôîðìàöèîííîãî  îáñëóæèâàíèÿ îáðàçîâàòåëüíîãî è âîñïèòàòåëüíîãî ïðîöåññîâ â ñîîòâåòñòâèè ñ öåëÿìè è çàäà÷àìè,  óêàçàííûìè â óñòàâå îáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ è ïîëîæåíèè î áèáëèîòå÷íîì èíôîðìàöèîííîì  öåíòðå îáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ;  á) ïðîâîäèòü â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå
ôàêóëüòàòèâíûå çàíÿòèÿ, óðîêè è êðóæêè áèáëèîòå÷íî-  áèáëèîãðàôè÷åñêèõ çíàíèé è èíôîðìàöèîííîé êóëüòóðû;  â) îïðåäåëÿòü èñòî÷íèêè êîìïëåêòîâàíèÿ èíôîðìàöèîííûõ ðåñóðñîâ;  ã) èçûìàòü è ðåàëèçîâûâàòü äîêóìåíòû èç ôîíäîâ â ñîîòâåòñòâèè
ñ èíñòðóêöèåé ïî ó÷åòó  áèáëèîòå÷íîãî ôîíäà;  ä) îïðåäåëÿòü â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðàâèëàìè ïîëüçîâàíèÿ ÁÈÖ îáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ,  óòâåðæäåííûìè äèðåêòîðîì îáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ, è ïî ñîãëàñîâàíèþ ñ ðîäèòåëüñêèì  êîìèòåòîì èëè ïîïå÷èòåëüñêèì ñîâåòîì âèäû è ðàçìåðû
êîìïåíñàöèè óùåðáà, íàíåñåííîãî  ïîëüçîâàòåëÿìè öåíòðà;  å) ó÷àñòâîâàòü â óïðàâëåíèè îáùåîáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ â ïîðÿäêå, îïðåäåëÿåìîì  óñòàâîì ýòîãî ó÷ðåæäåíèÿ;  æ) èìåòü åæåãîäíûé îòïóñê 28 êàëåíäàðíûõ äíåé è äîïîëíèòåëüíûé îïëà÷èâàåìûé îòïóñê  â ñîîòâåòñòâèè ñ êîëëåêòèâíûì äîãîâîðîì ìåæäó
ðàáîòíèêàìè è ðóêîâîäñòâîì îáùåîáðàçîâà-  òåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ èëè èíûìè ëîêàëüíûìè íîðìàòèâíûìè àêòàìè;  ç) áûòü ïðåäñòàâëåííûìè ê ðàçëè÷íûì ôîðìàì ïîîùðåíèÿ, íàãðàäàì è çíàêàì îòëè÷èÿ,  ïðåäóñìîòðåííûì äëÿ ðàáîòíèêîâ îáðàçîâàíèÿ è êóëüòóðû;  ê) ó÷àñòâîâàòü â
ñîîòâåòñòâèè ñ çàêîíîäàòåëüñòâîì Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè â ðàáîòå áèáëèîòå÷íûõ  àññîöèàöèé èëè ñîþçîâ.  6.2 . Ðàáîòíèêè ÁÈÖ îáÿçàíû:  à) îáåñïå÷èòü ïîëüçîâàòåëÿì âîçìîæíîñòü ðàáîòû ñ èíôîðìàöèîííûìè ðåñóðñàìè
ÁÈÖ;  á) èíôîðìèðîâàòü ïîëüçîâàòåëåé î âèäàõ ïðåäîñòàâëÿåìûõ ÁÈÖ óñëóã;  â) îáåñïå÷èòü íàó÷íóþ îðãàíèçàöèþ ôîíäîâ è êàòàëîãîâ;  ã) ôîðìèðîâàòü ôîíäû â ñîîòâåòñòâèè ñ óòâåðæäåííûìè ôåäåðàëüíûìè ïåðå÷íÿìè ó÷åáíûõ  èçäàíèé, îáðàçîâàòåëüíûìè ïðîãðàììàìè îáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ, èíòåðåñàìè, ïîòðåáíîñòÿìè  è
çàïðîñàìè âñåõ êàòåãîðèé ïîëüçîâàòåëåé;  ä) ñîâåðøåíñòâîâàòü èíôîðìàöèîííî-áèáëèîãðàôè÷åñêîå è áèáëèîòå÷íîå îáñëóæèâàíèå  ïîëüçîâàòåëåé;.  ( å) îáåñïå÷èâàòü ñîõðàííîñòü èñïîëüçîâàíèÿ íîñèòåëåé èíôîðìàöèè, èõ ñèñòåìàòèçàöèþ, ðàçìåùåíèå è õðàíåíèå; 
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æ) îáåñïå÷èâàòü ðåæèì ðàáîòû â ñîîòâåòñòâèè ñ ïîòðåáíîñòÿìè ïîëüçîâàòåëåé è ðàáîòîé îáùåîáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ;  ç) îò÷èòûâàòüñÿ â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå ïåðåä ðóêîâîäèòåëåì îáùåîáðàçîâàòåëüíîãî             ó÷ðåæäåíèÿ;  è) ïîâûøàòü êâàëèôèêàöèþ.     VII. Ïðàâà è îáÿçàííîñòè ïîëüçîâàòåëåé ÁÈÖ 
7.1  Ïîëüçîâàòåëè ÁÈÖ èìåþò ïðàâî:  à) ïîëó÷àòü ïîëíóþ èíôîðìàöèþ î ñîñòàâå áèáëèîòå÷íîãî ôîíäà, èíôîðìàöèîííûõ ðåñóðñàõ è ïðåäîñòàâëÿåìûõ ÁÈÖ óñëóãàõ;  á) ïîëüçîâàòüñÿ ñïðàâî÷íî-áèáëèîãðàôè÷åñêèì àïïàðàòîì ÁÈÖ;  â) ïîëó÷àòü êîíñóëüòàöèîííóþ ïîìîùü â ïîèñêå è âûáîðå
èñòî÷íèêîâ èíôîðìàöèè;  ã) ïîëó÷àòü âî âðåìåííîå ïîëüçîâàíèå íà àáîíåìåíòå è â ÷èòàëüíîì çàëå ïå÷àòíûå èçäàíèÿ,  ìóëüòèìåäèéíûå äîêóìåíòû è äðóãèå èñòî÷íèêè èíôîðìàöèè;  ä) ïðîäëåâàòü ñðîê ïîëüçîâàíèÿ äîêóìåíòàìè;  å) ïîëó÷àòü òåìàòè÷åñêèå, ôàêòîãðàôè÷åñêèå, óòî÷íÿþùèå è
áèáëèîãðàôè÷åñêèå  ñïðàâêè íà îñíîâå ôîíäà ÁÈÖ;  æ) ïîëó÷àòü êîíñóëüòàöèîííóþ ïîìîùü â ðàáîòå ñ èíôîðìàöèåé íà íåòðàäèöèîííûõ íîñèòåëÿõ  ïðè ïîëüçîâàíèè ýëåêòðîííûì è èíûì îáîðóäîâàíèåì;  ç) ó÷àñòâîâàòü â ìåðîïðèÿòèÿõ, ïðîâîäèìûõ ÁÈÖ;  è) ïîëüçîâàòüñÿ ïëàòíûìè óñëóãàìè,
ïðåäîñòàâëÿåìûìè ÁÈÖ, ñîãëàñíî óñòàâó îáðàçîâàòåëüíîãî  ó÷ðåæäåíèÿ è Ïîëîæåíèþ î ïëàòíûõ óñëóãàõ, óòâåðæäåííîìó äèðåêòîðîì îáðàçîâàòåëüíîãî  ó÷ðåæäåíèÿ;  ê) îáðàùàòüñÿ äëÿ ðàçðåøåíèÿ êîíôëèêòíîé ñèòóàöèè ê äèðåêòîðó îáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ;  á) áåðåæíî îòíîñèòüñÿ ê ïðîèçâåäåíèÿì ïå÷àòè (íå
âûðûâàòü, íå çàãèáàòü ñòðàíèö, íå äåëàòü  â êíèãàõ ïîä÷åðêèâàíèé, ïîìåòîê), èíûì äîêóìåíòàì íà ðàçëè÷íûõ íîñèòåëÿõ, îáîðóäîâàíèþ,  èíâåíòàðþ;  â) ïîääåðæèâàòü ïîðÿäîê ðàññòàíîâêè äîêóìåíòîâ â îòêðûòîì äîñòóïå ÁÈÖ, ðàñïîëîæåíèÿ  êàðòî÷åê â êàòàëîãàõ è êàðòîòåêàõ;  ã) ïîëüçîâàòüñÿ
öåííûìè è ñïðàâî÷íûìè äîêóìåíòàìè òîëüêî â ïîìåùåíèè ÷èòàëüíîãî  çàëà;  ä) óáåäèòüñÿ ïðè ïîëó÷åíèè äîêóìåíòîâ â îòñóòñòâèè äåôåêòîâ, à ïðè îáíàðóæåíèè ïðîèíôîðìèðîâàòü îá ýòîì ðàáîòíèêà ÁÈÖ. Îòâåòñòâåííîñòü çà îáíàðóæåííûå äåôåêòû â ñäàâàåìûõ äîêóìåíòàõ íåñåò ïîñëåäíèé ïîëüçîâàòåëü;  å)
ðàñïèñûâàòüñÿ â ÷èòàòåëüñêîì ôîðìóëÿðå çà êàæäûé ïîëó÷åííûé äîêóìåíò;  æ) âîçâðàùàòü äîêóìåíòû â óñòàíîâëåííûå ñðîêè;  ç) çàìåíÿòü äîêóìåíòû ÁÈÖ â ñëó÷àå èõ óòðàòû èëè ïîð÷è èì ðàâíîöåííûìè, ëèáî êîìïåíñèðîâàòü  óùåðá â ðàçìåðå, óñòàíîâëåííîì ïðàâèëàìè ïîëüçîâàíèÿ áèáëèîòå÷íûì
èíôîðìàöèîííûì  öåíòðîì;  è) ïîëíîñòüþ ðàññ÷èòàòüñÿ ñ ÁÈÖ ïî èñòå÷åíèè ñðîêà îáó÷åíèÿ èëè ðàáîòû â îáùåîáðàçîâàòåëüíîãî  ó÷ðåæäåíèÿ.  7.2. Ïîðÿäîê ïîëüçîâàíèÿ ÁÈÖ:  à) çàïèñü îáó÷àþùèõñÿ îáùåîáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ â ÁÈÖ ïðîèçâîäèòñÿ ïî ñïèñî÷íîìó  ñîñòàâó
êëàññà â èíäèâèäóàëüíîì ïîðÿäêå, ïåäàãîãè÷åñêèõ è èíûõ ðàáîòíèêîâ îáùåîáðàçîâàòåëüíîãî  ó÷ðåæäåíèÿ, ðîäèòåëåé (èíûõ çàêîííûõ ïðåäñòàâèòåëåé) îáó÷àþùèõñÿ - ïî ïàñïîðòó;  á) ïåðåðåãèñòðàöèÿ ïîëüçîâàòåëåé ÁÈÖ ïðîèçâîäèòñÿ åæåãîäíî;  â) äîêóìåíòîì, ïîäòâåðæäàþùèì ïðàâî ïîëüçîâàíèÿ
ÁÈÖ, ÿâëÿåòñÿ ÷èòàòåëüñêèé ôîðìóëÿð;  â) ÷èòàòåëüñêèé ôîðìóëÿð ôèêñèðóåò äàòó âûäà÷è ïîëüçîâàòåëþ äîêóìåíòîâ èç ôîíäà è  èõ âîçâðàùåíèÿ â ÁÈÖ;  ã) îáåñïå÷åíèå ó÷àùèõñÿ ó÷åáíèêàìè îñóùåñòâëÿåòñÿ êîëëåêòèâíûì ñïîñîáîì ÷åðåç êëàññíûõ
ðóêîâîäèòåëåé îáùåîáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ.  7.3. Ïîðÿäîê ïîëüçîâàíèÿ àáîíåìåíòîì:  à) ïîëüçîâàòåëè èìåþò ïðàâî ïîëó÷èòü íà äîì èç ìíîãîòîìíûõ èçäàíèé íå áîëåå äâóõ äîêóìåíòîâ  îäíîâðåìåííî;  á) ìàêñèìàëüíûå ñðîêè ïîëüçîâàíèÿ äîêóìåíòàìè:  ·        ó÷åáíèêè, ó÷åáíûå ïîñîáèÿ - ó÷åáíûé ãîä;
 ·        íàó÷íî-ïîïóëÿðíàÿ, ïîçíàâàòåëüíàÿ, õóäîæåñòâåííàÿ ëèòåðàòóðà - 1 ìåñÿö;  ·        ïåðèîäè÷åñêèå èçäàíèÿ, èçäàíèÿ ïîâûøåííîãî ñïðîñà - 15 äíåé;  â) ïîëüçîâàòåëè ìîãóò ïðîäëèòü ñðîê ïîëüçîâàíèÿ äîêóìåíòàìè, åñëè íà íèõ îòñóòñòâóåò  ñïðîñ ñî ñòîðîíû äðóãèõ ïîëüçîâàòåëåé.  7.4. Ïîðÿäîê ïîëüçîâàíèÿ
÷èòàëüíûì çàëîì:  à) äîêóìåíòû, ïðåäíàçíà÷åííûå äëÿ ðàáîòû â ÷èòàëüíîì çàëå, íà äîì íå âûäàþòñÿ;  á) ýíöèêëîïåäèè, ñïðàâî÷íèêè, ðåäêèå, öåííûå è èìåþùèåñÿ â åäèíñòâåííîì ýêçåìïëÿðå äîêóìåíòû âûäàþòñÿ òîëüêî äëÿ ðàáîòû â ÷èòàëüíîì çàëå;  7.5. Ïîðÿäîê ðàáîòû â êîìïüþòåðíîé çîíå ÁÈÖ:
 à) ðàáîòà ó÷àñòíèêîâ îáùåîáðàçîâàòåëüíîãî ïðîöåññà â êîìïüþòåðíîé çîíå ïðîèçâîäèòñÿ  ïî ãðàôèêó, óòâåðæäåííîìó äèðåêòîðîì îáùåîáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ è â ïðèñóòñòâèè ñîòðóäíèêà ÁÈÖ;  á) ðàçðåøàåòñÿ ðàáîòà çà îäíèì ïåðñîíàëüíûì êîìïüþòåðîì íå áîëåå äâóõ ÷åëîâåê îäíîâðåìåííî;  â) ïîëüçîâàòåëü èìååò ïðàâî ðàáîòàòü ñ
íåòðàäèöèîííûì íîñèòåëåì èíôîðìàöèè ïîñëå ïðåäâàðèòåëüíîãî òåñòèðîâàíèÿ åãî ðàáîòíèêîì ÁÈÖ;  ã) ïî âñåì âîïðîñàì ïîèñêà èíôîðìàöèè â Èíòåðíåòå ïîëüçîâàòåëü äîëæåí îáðàùàòüñÿ ê ðàáîòíèêó ÁÈÖ; çàïðåùàåòñÿ îáðàùåíèå ê ðåñóðñàì Èíòåðíåòà, ïðåäïîëàãàþùèì îïëàòó;  ä) ðàáîòà ñ êîìïüþòåðîì ïðîèçâîäèòñÿ
ñîãëàñíî óòâåðæäåííûì ñàíèòàðíî-ãèãèåíè÷åñêèì  òðåáîâàíèÿì.
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