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ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ ИНФОРМАЦИОННО - БИБЛИОТЕЧНОМ ЦЕНТРЕ
 МАОУ «ЮРИДИЧЕСКАЯ ГИМНАЗИЯ № 9 ИМЕНИ М.М. СПЕРАНСКОГО»  

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Информационно-библиотечный центр (далее Центр) создается на базе библиотеки МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского» (далее – гимназия) для сбора, аналитико-синтетической переработки и распространения информации в пределах своих обязанностей, которые определяются данным Положением. Центр является структурным подразделением гимназии.

1.2. В своей деятельности Центр руководствуется приказами и распоряжениями директора гимназии, нормативными локальными актами гимназии, регламентирующими деятельность сотрудников Центра в пределах их компетенций.

1.3. Центр обеспечивает доступ к информации работников гимназии, осуществляет информационное сопровождение образовательного процесса; создает информационную среду для выполнения обязанностей учащимися, педагогами, администрацией, для удовлетворения запросов потребителей информации. 

1.4. Центр осуществляет информационное, библиотечное и справочно-библиографическое обслуживание всех категорий пользователей.

1.5. Центр располагает необходимыми помещениями для хранения учебной, методической и другой литературы, оборудованным читальным залом, информационно-техническим оборудованием, доступом к сети Интернет.

 

2. ФУНКЦИИ ЦЕНТРА

2.1. Центр формирует информационные и библиотечно-библиографические ресурсы гимназии как единый справочно-информационный фонд:

· комплектует единый фонд учебной, научно-популярной, научной, художественной литературы для обучающихся и педагогов на традиционных носителях информации;

· пополняет фонды электронными информационными ресурсами сети Интернет и других источников информации;

· ведет каталог электронных образовательных ресурсов;

· формирует фонд документов, создаваемых работниками гимназии в форме папок-накопителей и их копий.

2.2. Центр осуществляет аналитико-синтетическую переработку информации, направляет ее потребителям.

2.3. Центр организует и ведет справочно-библиографический аппарат, включающий традиционные каталоги (алфавитный, систематический), систематическую картотеку статей, тематические картотеки; разрабатывает рекомендательные библиографические пособия: списки, обзоры, указатели, каталоги.

2.4. Центр организует выставки, оформляет стенды, плакаты с целью информирования пользователей о библиотечно-электронных ресурсах, обеспечивает реализацию технологий информационного самообслуживания.
2.5. Формирует политику в области информационно-библиотечного обслуживания гимназии; разрабатывает текущие и перспективные планы работы; организует массовые мероприятия, ориентированные на формирование  читательской культуры гимназистов.

2.6. Центр использует распределенную информационную среду гимназии и осуществляет взаимодействие всех  структурных подразделений гимназии с другими учреждениями и организациями, имеющими информационные ресурсы.

2.7. Руководство Центром осуществляет библиотекарь.

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ЦЕНТРА 

3.1. Центр имеет право:

· определять содержание и конкретные формы своей деятельности в соответствии с данным Положением и планами работы администрации гимназии;

· определять в соответствии с нормативными локальными актами гимназии виды и размеры компенсации ущерба, нанесенного пользователями ресурсов Центра;

· вносить предложения по совершенствованию оплаты труда, по определению  надбавок, доплат и премий для сотрудников Центра;

· участвовать на конкурсной или иной основе в реализации федеральных, региональных и международных программ развития библиотечного дела;

· повышать квалификационный уровень сотрудников в рамках аттестации.

3.2. Центр обязан:

· соблюдать государственные библиотечные стандарты и нормативы;

· обслуживать пользователей в соответствии с действующим законодательством, настоящим Положением и Правилами пользования ресурсами Центра;

· не использовать сведения о пользователях и их читательских запросах, кроме случаев, когда эти сведения применяются для научных целей и организации библиотечно-информационного обслуживания;

· разрабатывать планы работы и предоставлять директору гимназии на утверждение, готовить технологическую документацию, отчеты о работе по требованию администрации.

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ 

4.1. Право доступа в Центр имеют все пользователи, являющиеся учащимися и сотрудниками гимназии.

4.2. Пользователи имеют право бесплатно получать:

· информацию о наличии конкретного документа;

· сведения об информационных ресурсах через систему каталогов и других форм информирования;

· консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;

· любой документ из фондов Центра во временное пользование на условиях, определенных локальным актом «Правила пользования ресурсами информационно-библиотечного центра».

4.3. Пользователи обязаны соблюдать правила пользования ресурсами Центра.

4.4. Пользователи, нарушившие правила пользования ресурсами Центра и причинившие ущерб ресурсам Центра, несут установленную ответственность и компенсируют ущерб в размере в соответствии с локальным актом «Правила пользования ресурсами информационно-библиотечного центра».
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ПРАВИЛА ПОЛЬЗОВАНИЯ 

ИНФОРМАЦИОННО-БИБЛИОТЕЧНЫМ ЦЕНТРОМ

МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского»

1. Общие положения

1.1. Правила пользования разработаны на основе Положения об  информационно-библиотечном центре (далее ИБЦ) МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского» (далее – Гимназия).

1.2. Правила пользования ИБЦ – документ, фиксирующий  взаимоотношения читателя с ИБЦ и определяющий общий порядок доступа к фондам ИБЦ, права и обязанности читателей и ИБЦ.

1.3. Право свободного и бесплатного пользования ИБЦ имеют  обучающиеся и сотрудники  Гимназии. 

1.4.    К услугам пользователей предоставляются: фонд учебной,  художественной, справочной, научно-популярной, методической и другой литературы;

      книги, газеты, журналы, видеозаписи, электронные базы данных;

      справочно-библиографический аппарат:

      рекомендательные списки литературы;

      индивидуальные, групповые и массовые формы работы с читателями.

1.5. Информационно-библиотечный отдел обслуживает пользователей:

- на абонементе (выдача произведений печати на дом);

- в читальном зале (читатели работают с изданиями и другими документами, которые на дом не выдаются);

- в месте, оборудованном компьютером и другими техническими  средствами для поиска информации в Интернет, проведении исследовательской деятельности, обучении информационной грамотности.

     1.6.  Режим работы информационно-библиотечного отдела соответствует режиму работы Гимназии. Для обеспечения дифференцированного подхода к обслуживанию читателей составляется расписание работы ИБЦ с выделением определенных дней (часов) для проведения уроков по формированию информационной грамотности, других мероприятий, посещения обучающихся по классам, родителей, педагогов.

2. Права, обязанности и ответственность читателей

2.1. Читатель имеет право:

2.1.1.  Пользоваться следующими бесплатными библиотечными и   библиографическими услугами:

      - иметь свободный доступ к библиотечным фондам и информации;

      - получать из фонда ИБЦ во временное пользование печатные издания;

      - получать консультационную и практическую помощь в поиске и выборе произведений печати и других источников информации;

      - продлевать срок пользования литературой в установленном порядке;

      - использовать справочно-библиографический аппарат библиотеки;

      - обучающиеся  могут осуществлять поиск информации в Интернет в случае отсутствия таковой в печатных изданиях;

     - получать библиотечно-библиографические знания, навыки и умения самостоятельного пользования библиотекой, книгой, информацией.

2.1.3.   Принимать участие в мероприятиях, проводимых ИБЦ.

 2.1.4. Оказывать практическую помощь библиотеке.

 2.1.5. Требовать соблюдения конфиденциальности персональных данных и перечне читаемых им материалов.

 2.1.6. Обжаловать действия библиотечных работников у директора Гимназии.

2.2. Читатели (поручители несовершеннолетних читателей) обязаны:

 - соблюдать правила пользования библиотекой;

 - бережно относиться к произведениям печати и другим носителям информации, полученным из фонда ИБЦ;

 - возвращать в ИБЦ книги и другие документы в строго установленные сроки;

 - не выносить книги и другие документы из помещения ИБЦ, если они не записаны в читательском формуляре;

 - пользоваться ценными и единственными экземплярами документов только в помещении ИБЦ;

 - при получении печатных изданий  и других документов из библиотечного фонда читатель должен просмотреть их в ИБЦ и в случае обнаружения дефекта сообщить об этом  работнику ИБЦ, который сделает соответствующую пометку;

 - расписываться в читательском формуляре за каждое полученное в ИБЦ издание (кроме учащихся 1-4 классов);

 - при утрате и неумышленной порче документов заменить их такими же или изданиями, признанными ИБЦ равноценными. При невозможности замены, возместить реальную рыночную стоимость изданий. Стоимость утраченных, испорченных изданий определяется работником ИБЦ по ценам, указанным в учетных документах, с применением коэффициентов по переоценке библиотечных фондов;

 - не нарушать порядок расстановки в фонде;

 - не вынимать карточек из каталогов и картотек;

 - ежегодно, в начале учебного года, проходить перерегистрацию;

 - при выбытии из Гимназии вернуть в библиотеку все числящиеся за ним издания и другие документы;

 - соблюдать в ИБЦ тишину и порядок.

2.3. При нарушении сроков пользования документами ИБЦ без уважительных причин к читателям могут  быть применены административные санкции: временное лишение прав пользования ИБЦ.

2.4. Личное дело выдается учащимся, выбывшим из Гимназии, только после возвращения всей литературы, взятой в ИБЦ. Выбывающие сотрудники и выпускники Гимназии отмечают в ИБЦ свой обходной лист.

2.5. Умышленная порча или хищение книг из ИБЦ предусматривают уголовную ответственность или компенсацию ущерба в денежном выражении или равноценную замену произведениями печати или другими документами.

2.6. За утрату документов несовершеннолетними читателями ответственность несут родители или поручители.

3. Обязанности информационно - библиотечного центра

3.1. ИБЦ обязан:

- обеспечить бесплатный и свободный доступ читателей к библиотечным фондам и бесплатную выдачу во временное пользование документов;

- обеспечить оперативное и качественное обслуживание читателей с учетом их потребностей и запросов;

- предоставлять в пользование каталоги, картотеки, осуществлять другие формы библиотечного информирования;

- вести консультационную работу, помогать в поиске и выборе необходимых документов;

- вести устную и наглядно-массовую работу; организовывать выставки литературы, библиографические обзоры, литературные вечера, игры, праздники и другие мероприятия;

- систематически следить за своевременным возвращением в библиотеку выданной литературы;

- проводить в начале года перерегистрацию читателей;

- обеспечить сохранность и рациональное использование библиотечных фондов;

- проводить мелкий ремонт книг, привлекая для этого библиотечный архив;

- обеспечивать режим работы ИБЦ в соответствии с потребностями Гимназии;

- отчитываться о своей деятельности в соответствии с Положением об ИБЦ.

4. Порядок пользования информационно – библиотечным центром

4.1. Обучающиеся записываются в ИБЦ по списку класса в  индивидуальном порядке; учителя, сотрудники Гимназии, родители учащихся - по предъявлении паспорта.

4.2. На каждого читателя заполняется читательский формуляр  установленного образца как документ, дающий право пользоваться ИБЦ.

4.3. При записи читатели должны ознакомиться с правилами  пользования ИБЦ и подтвердить обязательство об их выполнении своей подписью на читательском формуляре.

4.4. Читательский формуляр является документом, удостоверяющим  факт и дату выдачи читателю печатных и других источников информации и их возвращении в ИБЦ.

5. Порядок пользования абонементом

5.1. Книги на абонементе выдаются на 10 дней, учебники – на учебный

 год. Срок пользования литературой и количество выдаваемых изданий для преподавателей и обучающихся  9-11 классов определяется с учетом потребности читателя. Остальные читатели могут получить 1- 5 книг.

5.2. Срок пользования может быть продлен, если на издание нет спроса 

со стороны других читателей, или сокращен, если издание пользуется повышенным спросом. Не подлежат выдаче на дом  редкие, ценные и справочные издания.

5.3. Читатели (за исключением обучающихся 1-4 классов)  расписываются в формуляре за каждый экземпляр изданий: возвращение документов фиксируется подписью работника ИБЦ.
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                                     ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке учета библиотечного фонда учебников 

МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского»

1. Общие положения. 

1. Порядок учета библиотечного фонда учебников в информационно-библиотечном центре (ИБЦ) МАОУ «Юридическая гимназия №  9 имени М.М. Сперанского» (Гимназия) организуется в соответствии с основными положениями «Инструкции о создании и обновлении библиотечного фондов учебников, порядке их использования и мерах, обеспечивающих сохранность литературы», Утвержденный Министерством просвещения СССР от 23 мая 1978 года и «Инструкции об учете библиотечного фонда библиотек образовательных учреждений» от 24.08 2000 №2488. 

2. Библиотечный фонд учебников учитывается и хранится отдельно от основного библиотечного фонда ИБЦ Гимназии. 

3. Учет фонда учебников отражает поступление учебников в фонд, выбытие из фонда, величину всего фонда учебников и служит основой для обеспечения сохранности фонда учебников и контроля за наличием и движением учебников. 

4. Учет библиотечного фонда учебников осуществляется документами: «Книга суммарного учета», «Картотека учета учебников», «Тетрадь учета учебных материалов временного характера», настоящим порядком. 

5. Учету подлежат все виды учебной литературы, включенные в библиотечный фонд. 

2. Учет фонда учебной литературы 

 2.1 К учебному фонду относятся: 

 все учебники (в том числе экспериментальные, пробные дополнительные и т.д.)  учебные пособия; 

 орфографические словари; 

 математические таблицы; 

 сборники упражнений и задач; 

 практикумы; 

 книги для чтения; 

 хрестоматии; 

 рабочие тетради. 

2.2 Учет библиотечного фонда учебников должен способствовать его сохранности, правильному формированию и целевому использованию. Все операции по учету производятся заведующим библиотекой, стоимостный учет ведется бухгалтерией Гимназии. 

Сверка данных библиотеки и бухгалтерии производится ежегодно. 

2.3 Учет учебников осуществляется в «Книге суммарного учета» (КСУ) 

КСУ ведется в трех частях: 

1 часть. Поступление в фонд. После получения учебников записывается общее количество и их стоимость, с обязательным указанием номера и даты сопроводительного документа. 

Номер записи ежегодно начинается с №1 и идет по порядку поступлений. 

2 часть Выбытие из фонда. Записываются номера актов на списание учебников с указанием даты утверждения акта и общего количества списанных учебников на общую сумму. 

Нумерация записей о выбывших изданиях из года в год продолжается. 

3 часть Итоги учета движения фондов. Записываются итоги движения фонда учебников: общее количество поступивших учебников за текущий год, на сумму. Общее количество выбывших учебников за текущий год, на сумму. Общее количество учебников, состоящих на 1 января последующего года, на сумму. 

КСУ по учебникам хранится в библиотеке постоянно. 

 2.4 Индивидуальный (групповой) учет учебников осуществляется в картотеке учета учебников, на каталожных карточках стандартного размера. 

На карточке указывается библиографическое описание учебника, сведения о количестве поступивших учебников с указанием цены, его регистрационный номер. 

Если учебник поступает неоднократно и не имеет отличия, кроме года издания и цены, то все поступления заносятся на единую карточку. Если же в учебнике внесены дополнения и изменения, то на него заводится новая карточка. 

Карточки расставляются в учетную картотеку по классам, а внутри классов по предметам и по алфавиту фамилий авторов или заглавий. 

Карточки на списанные учебники из картотеки учета учебников изымаются сразу же после подписания акта о выбытии. Чтобы регулировать последовательность регистрационного номера, рекомендуется вести «Журнал регистрации учетных карточек библиотечного фонда учебников», по образцу: номер по порядку, название, количество, цена одного экземпляра, номер записи в КСУ. 

2.5 Учету подлежат все виды учебников и учебных пособий. Рабочие 

тетради, дидактические материалы, таблицы, прописи и т.д. являются документами временного характера. Их учет производится в «Тетради учета документов временного характера». 

2.6 В порядке определена материальная ответственность гимназистов за утерянные или испорченные учебники. Взамен утерянных или испорченных учебников принимаются вновь приобретенные те же учебники. Учебники, утерянные и принятые взамен, учитываются в «Тетради учета утерянных и замены учебников». 

2.7 Учет выбытия учебников. Списание учебников проводится не реже одного раза в год. 

На каждый вид списания («Ветхие», «Устаревшие по содержанию», «Утерянные читателями», «Хищение») составляется акт в 2-х экземплярах, который подписывается комиссией и утверждается директором. Один экземпляр акта подлежит хранению в библиотеке, другой передается под расписку в бухгалтерию, которая производит списание с баланса указанной в акте стоимости учебников. 

Рекомендуемые ранее сроки использования учебников и учебных пособий в пределах 5-х лет считается ориентировочными. Учебники, находящиеся в хорошем состоянии, могут выдаваться учащимся для подготовки к экзаменам, и использованию в кабинетах. 

 2.8 Учет выдачи учебников. Заведующий библиотекой выдает учебники лично учащемуся. В этом случае обучающийся расписывается в личном формуляре за каждый выданный учебник. Допускается выдача учебников классным руководителям. В этом случае количество экземпляров выданных учебников отмечается в «Журнале выдачи учебников по классам», за каждый полученный комплект учебников учащиеся расписываются в ведомости, которая сдается заведующему библиотекой. 

Как правило, учебники выдаются учащимся на год. Учебники, по которым обучение ведется несколько лет, могут быть выданы на несколько лет.
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                                                           ПОЛОЖЕНИЕ
О ПОРЯДКЕ ОБЕСПЕЧЕНИЯ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРОЙ УЧАЩИХСЯ 
         МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского»

1. ОБЩЕЕ ПОЛОЖЕНИЕ

1.1 Настоящее Положение о порядке обеспечения учебниками и учебными пособиями учащихся МАОУ «Юридическая гимназии № 9 имени М.М. Сперанского» (далее – Гимназия) разработано в соответствии с ФЗ-273 от 29.12.2012 «Об образовании в Российской Федерации» 

1.2. Обеспечение учебной литературой обучающихся по обязательным для изучения предметам осуществляется за счет учебников, имеющихся в фонде информационно-библиотечного центра (ИБЦ). 

1.3. Рабочими тетрадями учащиеся обеспечиваются за родительские средства и приобретаются родителями самостоятельно. 

2. УЧЕТ БИБЛИОТЕЧНЫХ ФОНДОВ

2.1. Гимназия формирует библиотечный фонд учебной литературы, осуществляет учет учебников, входящих в данный фонд, обеспечивает их сохранность и несет за них материальную ответственность.

2.2. Учет библиотечных фондов учебной литературы осуществляется в соответствии с Порядком учета библиотечных фондов учебной литературы Гимназии, утвержденным приказом директора.
2.3. Учет библиотечных фондов учебников отражает поступление учебников, их выбытие, величину всего фонда учебников и служит основой для обеспечения сохранности фонда учебников, правильного его формирования и использования, контроля  за наличием и движением учебников.

2.4. Учет библиотечных фондов учебников осуществляется на основании следующих документов: "Книга суммарного учета", "Картотека учета учебников". Учету подлежат все виды учебной литературы, включенные в библиотечный фонд ИБЦ.

2.5. Суммарный учет всех видов документов, поступающих или выбывающих из фонда ИБЦ, осуществляется "Книгой суммарного учета учебников". "Книга суммарного учета" является документом финансовой отчетности и служит основанием для контроля за  состоянием и движением учебного фонда.

2.6. Данные книги  суммарного учета используются для отражения состояния фонда ИБЦ при заполнении отчетной документации.

2.7. Библиотечный фонд учебников учитывается и хранится отдельно от общего библиотечного фонда ИБЦ Гимназии.

2.8. Проводится ежегодная инвентаризация учебного фонда ИБЦ Гимназии.

3. МЕХАНИЗМ ОБЕСПЕЧЕНИЯ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРОЙ

3.1.
Гимназия в целях обеспечения учебной литературой гимназистов взаимодействует с образовательными учреждениями города, управлением образования.

3.2.
Гимназия: 
3.2.1. Определяет выбор учебных программ и учебно-методической литературы для организации образовательного процесса в соответствии с образовательной программой, учебным планом Гимназии, федеральными перечнями учебников, рекомендованными или допущенными для использования в учебном процессе. 

3.2.2. Информирует обучающихся и их родителей о перечне учебной литературы, входящей в комплект для обучения в данном классе, о наличии ее в фонде ИБЦ.

3.2.3.
По согласованию с родительским комитетом (попечительским советом) Гимназия может приобретать дидактическую литературу из внебюджетных средств.

3.2.4 Осуществляет контроль за сохранностью учебной литературы, выданной обучающимся.

3.2.5. Анализирует состояние обеспеченности фонда ИБЦ учебной и программно-методической литературой.

3.2.6. Проводит ежегодную инвентаризацию библиотечного фонда учебной и программно-методической литературы.

3.2.8. Формирует заказ на приобретение учебной литературы.
3.2.9. Разрабатывает и утверждает нормативные документы, регламентирующие деятельность Гимназии по обеспечению учащихся учебной литературой.
3.2.10. Осуществляет контроль за  соответствием фонда учебной и программно-методической литературы реализуемым программам и учебному плану Гимназии.

3.2.11. Ежегодно директор издает приказ о распределении функциональных обязанностей работников Гимназии по организации работы по учебному книгообеспечению. 

4. ФИНАНСОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

4.1.
Пополнение библиотечных фондов ИБЦ Гимназии учебной литературой осуществляется за счет бюджетных средств в соответствии с заказом учебников. 

5. О ПРОГРАММНОМ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОМ ОБЕСПЕЧЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ГИМНАЗИИ (О ЦЕЛОСТНОСТИ УМК)

5.1.
Программное и учебно-методическое обеспечение учебного процесса
Гимназии является обязательным приложением (дополнением) к учебному плану Гимназии.

5.2. Программное и учебно-методическое обеспечение учебного процесса  - документ, отражающий перечень программ, реализуемых Гимназией в текущем учебном году, и обеспеченность их учебниками и методическими пособиями.

5.3. УМК составляется заместителем директора Гимназии и заведующим(ей) библиотекой, утверждается директором. 
5.4. Гимназия вправе реализовывать любые программы, рекомендованные Министерством образования и науки РФ и обеспеченные учебниками из федеральных перечней. 

5.5.  Допускается использование только учебно-методических комплектов,
утвержденных приказом директора и входящих в утвержденные федеральные перечни учебников, рекомендованных (допущенных) Министерством образования и науки РФ к использованию в образовательном процессе.

5.6. При организации учебного процесса необходимо использовать учебно-методическое обеспечение из одной предметно-методической линии (дидактической системы для начальных классов).

5.7. Директором обеспечивается соответствие образовательных программ, реализуемых в Гимназии, требованиям к содержанию образования для данного типа (вида) образовательного учреждения и уровня образования.
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ПОЛОЖЕНИЕ
О ФИЗКУЛЬТУРНО – ОЗДОРОВИТЕЛЬНОМ ЦЕНТРЕ
МАОУ «ЮРИДИЧЕСКАЯ ГИМНАЗИЯ № 9 ИМЕНИ М.М. СПЕРАНСКОГО»  
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Физкультурно-оздоровительный центр (далее - Центр) является спортивным комплексом, который объединяет помещения в здании гимназии:  спортивный зал, тренерскую комнату, инвентарную, тренажерный зал,  спортивный городок, и открытые площадки на территории гимназии: футбольное поле, легкоатлетический комплекс, тренажерный городок.

1.2. Центр обеспечивает реализацию спортивно-оздоровительной работы в рамках урочной и внеурочной деятельности.

1.3. Учащиеся и работники гимназии имеют право пользоваться оборудованием и ресурсами Центра в соответствии с расписанием работы Центра.

14. Расписание работы Центра регулируется учебным планом, планом внеурочной деятельности, расписанием учебных занятий и занятий внеурочной деятельности, годовым планом воспитательной работы, планом оздоровительной работы во время каникул, планом спортивных соревнований.

1.5. Общее руководство Центром осуществляет заместитель директора. В его обязанности входит координация деятельности Центра в целях обеспечения эффективного использования спортивно-оздоровительного оборудования, безопасной эксплуатации спортивных снарядов, бережного отношения к имуществу гимназии.

1.6. Деятельность Центра обеспечивается бюджетными средствами и средствами, полученными от уставной приносящей доход деятельности гимназии.

1.7. На базе Центра реализуются платные дополнительные образовательные программы спортивно-оздоровительного направления в соответствии с лицензией.

2. Организация деятельности Центра

2.1. Деятельность Центра осуществляют педагогические работники гимназии в соответствии с должностными обязанностями:

· соблюдать технику безопасности во время проведения занятий; 

· выполнять требования санитарно-гигиенического режима проведения занятий и подготовки помещения к занятиям; 

· предоставлять администрации гимназии план спортивных соревнований и физкультурно-оздоровительных мероприятий, осуществлять контроль  выполнения плана; 

· организовывать спортивные соревнования, физкультурно-оздоровительные мероприятия в соответствии с планом работы Центра; 

· предоставлять заместителю директора, координирующему работу Центра,   программу спортивно-оздоровительных мероприятий; 

· вести документацию Центра в соответствии с инструкциями безопасной эксплуатации спортивного оборудования, соблюдения правил техники безопасности во время проведения учебных занятий, занятий внеурочной деятельности, спортивных мероприятий; 

· проводить массовые спортивные мероприятия в соответствии с приказом директора гимназии; 

· соблюдать установленный режим работы Центра.
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                         ПОЛОЖЕНИЕ о медицинском кабинете 

МАОУ «ЮРИДИЧЕСКАЯ ГИМНАЗИЯ № 9 ИМЕНИ М.М. СПЕРАНСКОГО»

      Настоящее Положение создано и утверждено на основании и в соответствии с  СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях», с Гигиеническими правилами к условиям обучения школьников в различных видах современных общеобразовательных учреждений, утверждённых Постановлением Госкомсанэпиднадзора РФ от 31 октября 2011 г. N 37, с целью надлежащей организации обеспечения учащихся и работников гимназии медицинским обслуживанием.
1. Требования к организации медицинского обслуживания учащихся гимназии

1.1.Медицинский кабинет  является структурным подразделением  МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского» (далее – гимназия)  и осуществляет  свою деятельность в соответствии  с нормативными  правовыми актами, регламентирующими порядок и организацию оказания медицинских услуг  в образовательных учреждениях РФ.

1.2. Медицинский кабинет МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского»  должен быть укомплектован квалифицированными кадрами: средним медицинским работником и врачом–педиатром на основании  договора, заключаемого с районным поликлиническим отделением (МБУЗ «Городская поликлиника № 14 города Ростова-на-Дону» – далее поликлиника) на основании лицензии на право медицинской деятельности. 

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ВИДЫ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ     МЕДИЦИНСКОГО КАБИНЕТА ГИМНАЗИИ

2.1.Основными задачами медицинского кабинета  гимназии являются:

-организация  и осуществление   эффективного   медицинского обеспечения учащихся;

-сохранение, укрепление  и профилактика  здоровья  учащихся, снижение  заболеваемости;

- оказание профилактической, диагностической, лечебно - оздоровительной, коррекционной помощи учащимся;

- приобщение  детей  и родителей  (законных представителей)  к  здоровому образу  жизни, в т.ч.  и посредством  обеспечения системы  рационального питания,  физкультурно-оздоровительных мероприятий  и закаливания  учащихся;

- осуществление  контроля за состоянием здоровья гимназистов, выполнением   санитарно-гигиенических норм и правил.

2.2.В соответствии    с задачами медицинский  кабинет осуществляет:

- медицинскую, профилактическую и санитарно-просветительную работу;

-контроль  санитарно-гигиенических условий  в гимназии, в т.ч. состояния  окружающей  территории, пищеблока и других  помещений;

-контроль организации  и качества  питания учащихся;

- гигиеническое воспитание, пропаганду гигиенических знаний  по  здоровому образу жизни, сохранению  и укреплению  соматического, репродуктивного, психического  здоровья, контроль их  эффективности;

-санитарно - просветительную работу  с родителями (законными представителями), детьми, педагогическим персоналам  по вопросам  профилактики  заболеваний;

- иммунопрофилактику инфекционных болезней учащихся;

- работу  по обеспечению  медико-психологической  адаптации   детей  при поступлении  в гимназию;

- проведение  периодических  профилактических  осмотров детей (скрининг -обследований, углубленных  медосмотров с привлечением  врачей-  специалистов);

- разработку  (на  основании плановых  осмотров) медицинских рекомендаций по коррекции  состояния  здоровья  учащихся;

- проведение  мероприятий  по коррекции  функциональных нарушений  и хронических заболеваний, наиболее  часто  встречающихся  среди учащихся;

- оказание  неотложной  медицинской  помощи учащимся;

-обеспечение  преемственности  с  участковым  педиатром   по   вопросам  охраны  здоровья;

-разработку  и реализацию  совместно  с педагогическим коллективом гимназии  комплексных мероприятий  по  сохранению  и укреплению  здоровья  детей   на  индивидуальном  и групповом  уровне;

- ведение   учётно- отчётной  медицинской документации.

 

3. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ МЕДИЦИНСКОГО КАБИНЕТА ГИМНАЗИИ 
3.1. Медицинский кабинет   гимназии осуществляет  свою деятельность  на  основании   годового плана  медико-санитарного  обслуживания детей  по следующим  направлениям:

- организационная  работа;

-лечебно-профилактическая  работа;

- противоэпидемическая работа;

-санитарно-просветительная работа.

3.2. Медицинский кабинет   гимназии  укомплектовывается  квалифицированными   кадрами   среднего медицинского  персонала, имеющего  специальную  подготовку, подтверждённую документом   установленного  образца (далее -  медсестра) и врачом-педиатром.

3.3. Медицинский кабинет   гимназии отвечает  всем  санитарно-гигиеническим требованиям, предъявляемым   к  медицинским  помещениям образовательных учреждений в РФ.

3.4.Медицинский кабинет   укомплектовывается  необходимым оборудованием  и инструментарием в соответствии  с примерным  перечнем  оборудования  и инструментария  медицинского кабинета, установленным СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях».
3.5. Медицинский кабинет   укомплектовывается  необходимым набором медикаментов для  оказания  неотложной помощи, лекарственными средствами, одноразовыми  шприцами, стерильными и перевязочными  материалами, дезинфицирующими  средствами.

4. ОСНОВНЫЕ МЕРОПРИЯТИЯ, ПРОВОДИМЫЕ МЕДИЦИНСКИМ РАБОТНИКОМ В ГИМНАЗИИ 

    4.1.  График работы медработника согласуется с главным врачом  МБУЗ «Городская поликлиника № 14 города Ростова-на-Дону»

   4.2. Медсестра  ведёт  первичную медицинскую  документацию    по  формам, утверждённым  федеральными  органами   исполнительной власти   в области здравоохранения, образования:

- оформление  индивидуальных  медицинских карт на  каждого ребёнка;

- оформление документов  на  вновь прибывших  детей;

- оформление   школьных карт  на  детей, поступающих  в  школу;

- анализ  заболеваемости и посещаемости детей  по классам;

- составление отчётов по заболеваемости,  профилактическим прививкам;

- ведение  медицинских журналов  по  установленной  форме;

 - установленную документацию  по питанию гимназистов.

4.3. Медсестра  обязана:

-разрабатывать  годовой  план  медико-санитарного обслуживания детей;

-проводить  медицинские осмотры детей  при поступлении  в гимназию  с целью выявления  больных, в т.ч.  на  педикулёз;

- осуществлять проверку на педикулёз по окончании каникул с отражением информации в специально предназначенном  журнале;

- осуществлять  систематические  наблюдения  за  состоянием  здоровья  учащихся, особенно  имеющих  отклонения  состояния  здоровья;

-   обеспечивать  витаминизацию пищи, анализ  калорийности питания, проводить  бракераж  готовой пищи  с отметкой  о  её  качестве,  вести  бракеражный журнал;

- проводить работу  по  организации  профилактических  осмотров  учащихся  и проведению  профилактических прививок;

- информировать о результатах  медосмотров родителей (законных представителей) учащихся, знакомить педагогов  с рекомендациями  врачей- специалистов;

-направлять учащихся  на консультации    к врачам-специалистам;

- информировать  руководство гимназии,  классных руководителей  о состоянии  здоровья  учащихся, распределять учащихся  на медицинские группы для занятий  физической культурой;

- оказывать методическую помощь  классным руководителям   в организации  работы  по физическому воспитанию и закаливанию учащихся и проведению  оздоровительных  мероприятий;

- проводить мероприятия,  направленные на  повышение  уровня   компетенции персонала  и родителей гимназии  по вопросам  охраны   и укрепления здоровья детей, оказывать помощь  в  проведении  специальных   занятий   с детьми  всех  классов  по здоровьесбережению;

-осуществлять   учёт  состояния   здоровья  детей,  их индивидуальных особенностей  при организации   оздоровительных мероприятий;

-своевременно  выявлять   заболевших детей  и изолировать их, оказывать первую  медицинскую помощь при возникновении   несчастных случаев;

- информировать     директора о необходимости  вызова  скорой помощи  в экстренной  ситуации, содействовать  этому;

-незамедлительно  информировать директора гимназии   о возникновении  среди учащихся    случаев  инфекционного заболевания, отравления, необычной реакции  после применения медицинских препаратов, о чрезвычайных ситуаций;

-проводить  работу  по профилактике  травматизма, учёту и анализу  всех  случаев травм;

-осуществлять организацию  и проведение  санитарно-эпидемических  мероприятий;

-проводить работу  по  формированию  здорового образа жизни со всеми участниками образовательного процесса в рамках совещаний педколлектива, классных часов, клуба для родителей «Семья»;

-вести  установленную  государственным органом, осуществляющим  управление в сфере здравоохранения, медицинскую документацию и учёт, обеспечивать  хранение  медицинского инструментария и оборудования, медикаментов, прививочного материала, следить  за   их  своевременным пополнением;

- посещать  курсы повышения квалификации   с последующей  аттестацией один раз  в 5 лет (по направлению МБУЗ «Городская поликлиника № 14 города Ростова-на-Дону»);

   - принимать участие в реализации проектов по здоровьесбережению, в том   

     числе, по исследованию состояния здоровья гимназистов с использованием   

     аппаратно-программного комплекса «АРМИС» (по согласованию с 

     руководством гимназии и поликлиники);

    - предоставить родителям (законным представителям) учащихся  информацию  

     о состоянии их здоровья и рекомендации, полученныё в результате 

     обследования.
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ПОЛОЖЕНИЕ
О ВЕДЕНИИ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА
В МАОУ «ЮРИДИЧЕСКАЯ ГИМНАЗИЯ № 9 ИМЕНИ М.М. СПЕРАНСКОГО»  
1. Общие положения

1.1. Данная инструкция разработана в соответствии с Федеральным Законом Российской Федерации  № 273-ФЗ от 29.12.2012 г. "Об образовании в Российской Федерации ".
1.2. Положение регламентирует организацию и порядок делопроизводства в гимназии.

 

2. Цели и задачи делопроизводства
2.1. Цели:

· документационное оформление и обеспечение деятельности и развития гимназии;

· обеспечение полного соответствия документального оформления действующему законодательству и организационно-правовым нормам на основе использования современной техники и автоматизации.

2.2. Задачи:

· создание базы для грамотного составления, оформления, хранения официальных документов;

· повышение уровня текстовой управленческой культуры членов администрации.

 

3. Принципы делопроизводства
· доступность и сопоставимость учетных данных;

· своевременность первичной обработки информации;

· систематизация  документов.

 

4. Функции делопроизводства
· документирование управленческой деятельности;

· документирование трудовых правоотношений;

· обработка и перемещение документов;

· регистрация документов, обеспечение документной информации, учет и анализ документооборота;

· контроль исполнения документов;

· компьютерное изготовление, копирование и размножение документов.

 

5. Классификация документов
5.1. Организационно-правовые документы (обеспечивают организационно-правовую деятельность гимназии):

· Устав;

· договор с Учредителем;

· лицензия;

· документы на здание и землю;

· свидетельство о регистрации;

· свидетельство о государственной аккредитации;

· технический паспорт;

· коллективный договор;

· трудовой договор;

· правила внутреннего распорядка;

· локальные акты, регламентирующие деятельность гимназии;

· должностные инструкции сотрудников гимназии;

· штатное расписание.

5.2. Распорядительные документы:

- приказы:

· по личному составу;

· по основной деятельности;

· по аттестации педагогов, по аттестации обучающихся;

- распоряжения по различным направлениям деятельности педагогического коллектива.

5.3. Информационно-справочные документы:

- протоколы, акты:

· по факту;

· событию в гимназии;

· разбору конфликтных ситуаций и др.

- справки:

· удовлетворяющие юридические факты;

· об обучении обучающихся в классе;

· о подтверждении перевода обучающихся в другие образовательные учреждения;

· для сотрудников;

· о фактах или событиях в жизнедеятельности гимназии.

- докладные;

- объяснительные записки;

- служебные письма;

- заявки;

- телефонограммы;

- книги регистрации входящей и исходящей документации.

5.4. Учебно-педагогические информационные документы:

- алфавитная книга записи обучающихся;

- личные дела обучающихся;

- личные дела сотрудников;

- классные журналы;
- журналы дополнительных образовательных услуг;

- журналы учета занятий индивидуального обучения;

- журналы учета пропущенных и замещенных уроков;

- приказы по основной деятельности (папки, подшивки);

- книги приказов по личному составу;

- документы по аттестации сотрудников;

- книги учета бланков и выдачи аттестатов об основном иостижений обучающихся;ий школе № 5

общем образовании и  о среднем (полном) образовании;

- книги учета личного состава педагогических работников;

- справки по результатам проверок образовательного процесса;

- книга замечаний и предложений инспектирующих лиц;

- книга протоколов педсоветов;

- протоколы  совещаний при директоре.

5.5. Документы по трудовым правоотношениям:

- приказы о приеме на работу и увольнении;

- приказы об изменении учебной нагрузки, условий труда, объема работы и др.;

- приказы на отпуск;

- приказы на поощрение и административные взыскания;

- приказы по тарификации;

- приказы по аттестации педагогов;

- ведение трудовых книжек, карточек Т-2.

 

6. Требования к оформлению документов
6.1. К реквизитам документов:

единство правил документирования управленческой деятельности обеспечивается применением унифицированных форм документации в соответствии с требованиями ГОСТа, а также разработанных инструкций.

6.2. К текстам документов:

Следование нормам официально-делового стиля речи:

· краткость и точность изложения информации, исключение двоякого толкования;

· объективность и достоверность информации;

· составление, по возможности, простых (т.е. содержащих один вопрос) документов для облегчения и ускорения работы с ними;

· структурирование текста на смысловые части (исходя из цели и задач документа);

· использование трафаретных и типовых текстов при описании повторяющихся управленческих ситуаций.

 

7. Организация документооборота
7.1. В гимназии различаются 3 потока документов:

- документы, поступающие из других организаций (входящие);

- документы, отправляемые в другие организации (исходящие);

- документы, создаваемые в гимназии и используемые в управленческом процессе (внутренние).

7.2. Регистрации подлежат все документы, требующие исполнения, использования в справочных целях: входящие, исходящие, внутренние.

7.3. Документы гимназии группируются по видам, хранятся в папках с относящимися к ним приложениями.

 

8. Номенклатура дел
Включает 8 блоков:

01 – канцелярия

02 – учебная часть

03 – кадры

04 – образовательная деятельность

05 – методический совет

06 – бухгалтерия

07 – охрана труда

08 – опека и попечительство

 

9. Отбор документов
По окончании учебного года производится отбор документов для постоянного, временного хранения (классные журналы, протоколы педсоветов, личные дела выбывших сотрудников и т.д.).

 10. Перечень документов гимназии, подлежащих утверждению директором
- планы;

- расписание уроков;

- локальные акты гимназии;

- экзаменационные материалы;

- расписание экзаменов и консультаций;

- должностные инструкции администрации, учителей и сотрудников гимназии;

- инструкции по охране труда;

- графики дежурства;

- протоколы педагогических советов гимназии.
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