УТВЕРЖДЕНО
приказом по школе

от 02.09.2013 г. № 01-07/107а

Положение

о медиатеке МБОУ СОШ № 2 г. Лукоянова
1. Общие положения

Деятельность медиатеки осуществляется  в соответствии культурными и образовательными традициями, а также со сложившимися в обществе идеологическим и политическим многообразием. 
Медиатека МБОУ СОШ № 2 г. Лукоянова, осуществляет свою деятельность в соответствии с основными направлениями развития образования в школе, обладает в настоящее время небольшим фондом литературы, которая предоставляется во временное пользование учителям и учащимся. Медиатека является центром информации на уровне школы, способствует формированию культуры  у учащихся и позволяет повысить эффективность информационного обслуживания учебно-воспитательного процесса.

Медиатека бесплатна для читателей. 
Порядок доступа к фондам медиатеки и другой библиотечной информации, перечень основных услуг и условия их предоставления определяется в правилах пользования медиатекой.

2. Задачи медиатеки:
1. Сбор, накопление, обработка, систематизация информации и доведение ее до пользователя.

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

3. Компьютерная каталогизация и обработка информационных средств (книг, видеоматериалов, магнитных записей и прочих электронных носителей).

4. Осуществляет взаимодействия с информационными центрами с целью обмена информацией и накопления собственного банка информации.

5. Формирование у читателей навыков независимого библиотечного пользователя: обучение пользованию книгой и другими носителями информации, поиску, отбору и критической  оценке информации.

6. Совершенствование традиционных и освоение новых библиотечных технологий. 

3.  Базисные функции медиатеки:
1. Создание банка информации как основы единой школьной информационной сети.

2. Оказание методической и консультационной помощи педагогам, родителям, учащимся в получении информации из медиатеки.

3. Создание условий для учителей в получении информации, а также возможность использовать ресурсы сети «Интернет».

4. Организация аналитической и методической работы по совершенствованию основных направлений деятельности медиатеки с целью внедрения новых информационных и библиотечных технологий, организационных форм и методов работы.

5. Организация дифференцированного, персонифицированного обслуживания читателей с максимальным учетом интересов пользователя. Обслуживание читателей, нуждающихся в литературе в каникулярное время.

6. Оказание практической помощи учителям при проведении занятий с использованием различных информационных средств обучения.

7. Ведение необходимой документации по учету фонда медиатеки и обслуживанию читателей в соответствии с установленным порядком.

8. Обеспечение благоприятных условий для обслуживания читателей.

9. Изучение состояния читательского спроса (степени его удовлетворения) с целью формирования оптимального состава фонда медиатеки.
Правила пользования медиатекой

1. Общие положения

1.1. Право свободного и бесплатного пользования медиатекой имеют учащиеся и сотрудники школы.

1.2. К услугам читателей  предоставляются: фонд справочной, научно-популярной литературы для учащихся, методической, научно-педагогической, справочной литературы для преподавателей. 

1.3. Медиатека обслуживает читателей в режиме читального зала (выдача произведений печати и различных форм электронных носителей информации на дом не разрешается).

2. Права, обязанности и ответственность читателей.

2.1. Читатель имеет право пользоваться следующими бесплатными библиотечно-информационными услугами:

· Иметь свободный доступ к фондам медиатеки;

· Получать консультационную и практическую помощь в поиске и выборе источников информации;

· Использовать справочно-библиографический аппарат.

2.2. Читатель обязан:

· соблюдать правила пользования медиатекой;

· бережно относиться к фонду медиатеки;

· при получении изданий из фондов медиатеки читатель должен просмотреть их в присутствии сотрудника  медиатеки и в случае обнаружения дефектов сообщить об этом работнику медиатеки;

· при утрате и неумышленной порче изданий и других документов заменить их равноценными, либо копиями или изданиями, признанными равноценными;
· соблюдать в медиатеке тишину и порядок;

· за утрату несовершеннолетними читателями произведений печати и других документов из фондов медиатеки или  причинением им невосполнимого вреда ответственность должны нести родители (законные представители).

3. Обязанности медиатеки

· обеспечить бесплатный и свободный доступ читателей к фондам медиатеки;

· обеспечить оперативные и качественное обслуживание читателей с учетом их запросов и потребностей;

· своевременно информировать обо всех видах представляемых услуг;

· изучать потребности читателей в информации;

· вести консультационную работу, оказывать помощь в поиске и выборе необходимых изданий;

· обеспечить сохранность и рациональное использование фондов медиатеки;

· способствовать формированию медиатеки как центра работы с книгой и информацией;

· создавать и поддерживать комфортные условия для работы читателей.

4. Порядок пользования медиатекой
     4.1. Читатели должны ознакомиться с правилами пользова​ния медиатекой.

    4.4. Читательские формуляры являются доку​ментами, удостоверяющими факт и дату выдачи читателю печатных и других источников информации.

     4.5. Обмен произведений печати производится по графику работы ме​диатеки.

Порядок пользования компьютером:

· пользователь должен иметь навыки работы с компьютерной техникой;

· пользователь может занять рабочее место только с разрешения библиотекаря;

· включение и выключение любого оборудования медиатеки производится только библиотекарем;

· пользователь должен бережно обращаться с оборудованием, программными продуктами и полученным для работы компакт-диском и по окончании работы сдать их библиотекарю;

· копирование, распечатка материалов осуществляется только по разрешению и в присутствии библиотекаря. Все вопросы, возникающие в процессе работы у пользователя, решаются с библиотекарем;

· об окончании работы необходимо сообщить библиотекарю;

· пользователь должен возместить стоимость ремонта или полной замены оборудования либо носителя в случае преднамеренно совершенных действий по выводу из строя техники и программного обеспечения (процедура возмещения оговаривается с администрацией библиотеки и школы).

          Запрещено:
· Работать с любыми принесенными со стороны программными продуктами без разрешения библиотекаря.

· Запускать программы, загруженные из сети «Интернет».

· Менять конфигурации файлов, стирать или менять информацию на жестком диске компьютеров.

