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ПОЛОЖЕНИЕ О МЕДИАТЕКЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ

 «СРЕДНЯЯ ШКОЛА № 1»
1. Общие положения
Положение о медиатеке средней школы № 1 разработано в соответствии с федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»
1.1. Медиатека является инфраструктурной единицей средней школы № 1, которая обеспечивает участников образовательных отношений информационными ресурсами.
1.2. Цели деятельности медиатеки: формирование общей культуры личности учащихся, их адаптация к жизни в обществе, создание основы для осознанного выбора и последующего освоения профессиональных образовательных программ, создание условий для свободного выбора методов, форм и средств развития личности путем предоставления информационных ресурсов.
1.3. Медиатека руководствуется в своей деятельности федеральным законодательством,  уставом и локальными нормативными актами гимназии.
1.4. Деятельность медиатеки основывается на принципах демократии, гуманизма, общедоступности, приоритета общечеловеческих ценностей, гражданственности, свободного развития личности.
1.5. Школа несет ответственность за доступность и качество информационного обслуживания медиатеки.
1.7. Организация обслуживания участников образовательных отношений производится в соответствии с правилами техники безопасности, противопожарными правилами и санитарно-гигиеническими требованиями.
2. Основные задачи
Основными задачами деятельности медиатеки являются:
2.1. обеспечение участникам образовательных отношений (учащимся, педагогическим работникам, родителям (законным представителям) учащихся (далее — пользователям) доступа к информации, знаниям, идеям, культурным ценностям посредством использования информационных ресурсов школы на различных носителях: бумажных (книжный фонд, фонд периодических изданий), магнитных (фонд аудио- и видеокассет), цифровых (CD-диски), коммуникативных (компьютерные сети) и иных;
2.2. воспитание культурного и гражданского самосознания, помощь в социализации учащегося, развитии его творческого потенциала;
2.3. формирование навыков независимого пользователя: обучение поиску, отбору и критической оценке информации;
2.4. совершенствование предоставляемых услуг на основе внедрения новых информационных технологий и компьютеризации библиотечно-информационных процессов, формирование комфортной среды.
3. Основные функции
Для реализации основных задач медиатека:
3.1. формирует фонд информационных ресурсов школы:
• комплектует универсальный фонд учебными, художественными, научными, справочными, педагогическими и научно-популярными документами на различных носителях информации;
• пополняет фонд информационными интернет-ресурсами, базами и банками данных других учреждений и организаций;
• аккумулирует фонд документов, создаваемых в школе (публикаций и работ педагогов школы, лучших исследовательских работ и рефератов учащихся и др.);
• осуществляет размещение, организацию и сохранность документов;
3.2. создает информационную продукцию:
• осуществляет аналитико-синтетическую переработку информации;
• организует и ведет справочно-библиографический аппарат: каталоги, электронный каталог, базу данных учебно-исследовательских и творческих работ учащихся, созданных с помощью IT-технологий;
• разрабатывает рекомендательные библиографические пособия (обзор информационных ресурсов, рекомендации к использованию информационных ресурсов в образовании и т.п.);
• обеспечивает информирование пользователей об информационной продукции (буклеты, электронные журналы и т.п.);
3.3. осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание учащихся:
• предоставляет информационные ресурсы на различных носителях на основе изучения их интересов и информационных потребностей;
• создает условия для реализации самостоятельности в обучении, познавательной, творческой деятельности с опорой на коммуникацию, способствует развитию навыков самообучения (участие в сетевых олимпиадах, телекоммуникационных проектах в системе дистанционного обучения);
• организует обучение навыкам независимого пользователя и потребителя информации, содействует интеграции комплекса знаний, умений и навыков работы с книгой и информацией;
• оказывает информационную поддержку в решении задач, возникающих в процессе их учебной, самообразовательной и досуговой деятельности;
• организует массовые мероприятия, ориентированные на развитие общей и читательской культуры личности, содействует развитию критического мышления;
• содействует членам педагогического коллектива и администрации учреждения в организации образовательного процесса и досуга учащихся;
3.4. осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание педагогических работников:
• выявляет информационные потребности и удовлетворяет запросы, связанные с обучением и воспитанием учащихся;
• выявляет информационные потребности и удовлетворяет запросы в области педагогических инноваций и новых технологий;
• содействует профессиональной компетенции, повышению квалификации, проведению аттестации;
• создает банк педагогической информации как основы единой информационной службы школы, осуществляет накопление и систематизацию информации по предметам, разделам и темам;
• организует доступ к банку педагогической информации на любых носителях, в том числе к электронным версиям педагогических изданий;
• поддерживает деятельность педагогических работников в области создания информационных продуктов (документов, презентаций, баз данных, веб-страниц и т.п.);
• способствует проведению занятий по формированию информационной культуры, является базой для проведения практических занятий по работе с информационными ресурсами;
3.5. удовлетворяет запросы пользователей и информирует о новых поступлениях.
4. Организация деятельности медиатеки
4.1. Структура медиатеки состоит из следующих зон:
• читальный зал (справочно-библиографический аппарат и фонд учебников);
• компьютерный зал (12 компьютеров с выходом в Интернет, принтер, сканер);
• методический кабинет (компьютер с выходом в Интернет, проектор с экраном).
4.2. Библиотечно-информационное обслуживание осуществляется на основе библиотечно-информационных ресурсов в соответствии с учебным и воспитательным планами гимназии, программами, проектами и планом работы медиатеки.
4.3. Медиатека вправе предоставлять платные библиотечно-информационные услуги, перечень которых определяется уставом гимназии.
4.4. В целях модернизации медиатеки в условиях информационного образования и в пределах средств, выделяемых учредителями, гимназия обеспечивает медиатеку:
• гарантированным финансированием комплектования библиотечно-информационных ресурсов;
• необходимыми служебными и производственными помещениями в соответствии со структурой медиатеки, с нормативами по технике безопасности эксплуатации компьютеров (отсутствие высокой влажности, запыленности помещения, коррозионно-активных примесей или электропроводящей пыли) и положениями СанПиН;
• современной электронно-вычислительной, телекоммуникационной, копировально-множительной техникой и необходимыми программными продуктами;
• ремонтом и сервисным обслуживанием техники и оборудования;
• расходными материалами и канцелярскими принадлежностями.
4.5. Школа создает условия для сохранности аппаратуры, оборудования и имущества медиатеки.
4.6. Ответственность за систематичность и качество комплектования основного фонда медиатеки, комплектование учебного фонда в соответствии с федеральными перечнями учебников и учебно-методических изданий, создание необходимых условий для деятельности медиатеки несет директор школы.
4.7. Режим работы медиатеки определяется директором школы в соответствии с правилами внутреннего распорядка.
5. Управление и штаты медиатеки
5.1. Общее руководство деятельностью медиатеки осуществляет директор школы.
5.2. Непосредственное руководство осуществляет ответственный за медиатеку, который несет ответственность в пределах своей компетенции перед директором школы и органами коллегиального управления за организацию и результаты деятельности медиатеки в соответствии с функциональными обязанностями, предусмотренными квалификационными требованиями, трудовым договором и уставом общеобразовательной
организации.
5.3. Ответственный за  медиатеку назначается директором школы.
5.4. Ответственный за  медиатеку разрабатывает и представляет директору школы на утверждение следующие документы:
• положение о медиатеке, правила пользования медиатекой.
6. Права и обязанности работников медиатеки
6.1. Работники медиатеки имеют право:
6.1.1. самостоятельно выбирать формы, средства и методы информационного обслуживания образовательного и воспитательного процессов в соответствии с целями и задачами, указанными в уставе школы и положении о медиатеке;
6.1.2. проводить в установленном порядке факультативные занятия, уроки и кружки библиотечно-библиографических знаний и информационной культуры;
6.1.3. определять источники комплектования информационных ресурсов;
6.1.4. изымать и реализовывать документы из фондов в соответствии с инструкцией по учету библиотечного фонда;
6.1.5. определять в соответствии с правилами пользования медиатекой виды и размеры компенсации ущерба, нанесенного пользователями медиатеки.
6.2. Функциональные обязанности ответственного за медиатеку.
6.2.1. Планирование работы медиатеки и обеспечение выполнения намеченных планов.
6.2.2. Разработка функциональных обязанностей работников медиатеки и создание условий для их выполнения.
6.2.3. Определение потребностей медиатеки в оборудовании, информационных средствах и других ресурсах, необходимых для проведения работ. Нахождение путей постоянного пополнения и обновления медиатеки.
6.2.4. Рациональное использование и сохранность оборудования, аппаратуры и фондов.
6.2.5. Обеспечение эффективности работы медиатеки, рациональной расстановки кадров, повышения их квалификации и творческой активности.
6.2.6. Контроль соблюдения норм и правил охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
6.2.7. Обеспечение информационной открытости обновлений в медиатеке школы.
С положением ознакомлены:

