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Положение о Методическом кабинете

Настоящее положение о Методическом кабинете предназначено для планирования и организации его работы, а также совершенствования воспитательно-образовательного учреждения.

1. Общие положения

1.1 Методический кабинет является структурным подразделением образовательного учреждения. Методический кабинет располагает фондом учебно-методической и научно-познавательной литературы, которая бесплатно предоставляется во временное пользование учащимся и работникам школы.

1.2 Фонды библиотеки состоят из книг, периодических изданий и брошюр. Порядок доступа к библиотечным фондам и другой библиотечной информации, перечень основных услуг и условий их предоставления библиотекой определяется в правилах пользования библиотекой.
1.3 Методический кабинет взаимодействует с информационно-методическим центром управления образованием Советского района, педагогическим советом школы.

1.4 Работа Методического кабинета осуществляется в соответствии с данным Положением, годовым планом работы школы. Годовой план работы Методического кабинета является частью годового плана школы.

1.5 Деятельность Методического кабинета школы отражается в Уставе общеобразовательного учреждения. Обеспеченность библиотеки учебными, методическими и справочными документами учитывается при лицензировании общеобразовательного учреждения.
2. Цели и задачи работы Методического кабинета

2.1 Целью работы Кабинета является учебно-методическое и информационное обеспечение воспитательно-образовательного процесса для совершенствования качества образовательной работы школы в соответствии с установленными требованиями.
2.2 Задачи работы Методического кабинета:

· создание и поддержание информационного фонда учебно-методических документов (государственных образовательных программ, стандартов образования), по которым осуществляется воспитательно-образовательный процесс в школе; 

· оказание помощи педагогам по применению передовых педагогических технологий, методов, форм и средств воспитания и обучения учащихся; 

· обобщение и распространение передового педагогического опыта; 

· содействие повышению и совершенствованию педагогического мастерства педагогов, особенно начинающих и с небольшим стажем педагогической работы и т.д.
3. Основные направления и содержание работы Методического кабинета

3.1 Основное направление работы Методического кабинета – информационно-образовательное.

3.2 Накопление, систематизация и обобщение передового педагогического опыта.

3.3 Ведение необходимой документации по учету фонда кабинета и облуживание читателей в установленном порядке. Ведение  каталогов и картотек.

3.4 Популяризация учебно-методической литературы, поступающей в Методический кабинет школы и библиотеку информационно-методического центра Советского района через индивидуальные, групповые и массовые формы работы.

3.5 Обеспечение соответствующего санитарно-гигиенического режима и благоприятных условий обслуживания читателей.

3.6 Исключение из фонда, перераспределение и реализация непрофильной, дуплетной литературы в соответствии с действующими нормативными правовыми актами.

3.7 Участие в работе семинаров, педсоветов и методических объединений. Участие в организации и проведении конференций, «круглых столов», педагогических чтений, конкурсов профессионального мастерства внутри школы, на базе школы.

4. Права и обязанности 
4.1 Библиотекарь Методического кабинета имеет право:

· определять источники комплектования информационных ресурсов;

· изымать и реализовывать документы из фондов в соответствии с инструкцией по учету библиотечного фонда; 

· участвовать в управлении общеобразовательным учреждением в порядке, определяемом уставом этого учреждения;

· иметь ежегодный отпуск  28 календарных дней  и дополнительный оплачиваемый отпуск в соответствии с коллективным договором между работниками и руководством общеобразовательного учреждения или иными локальными нормативными актами;

· быть представленными к различным формам поощрения, наградам и знакам отличия, предусмотренным для работников образования и культуры.
4.2 Работник Методкабинета обязан:

· обеспечить пользователям возможность работы с информационными ресурсами Кабинета;

· информировать пользователей о видах предоставляемых услуг;

· обеспечить научную организацию фондов и каталогов;

· формировать фонды в соответствии с утвержденными  федеральными перечнями учебных изданий, образовательными программами общеобразовательного учреждения, интересами, потребностями и запросами всех категорий пользователей;

· совершенствовать информационно-библиографическое и библиотечное обслуживание пользователей; 

· обеспечивать сохранность использования носителей информации, их систематизацию, размещение и хранение;

· обеспечивать режим работы в соответствии с потребностями пользователей и работой общеобразовательного учреждения;

· отчитываться в установленном порядке перед руководителем общеобразовательного учреждения.
5. Права и обязанности пользователей Методического кабинета

5.1 Пользователи Методического кабинета имеют право:

· получать полную информацию о составе библиотечного фонда, информационных ресурсах и предоставляемых Методкабинетом услугах;

· пользоваться справочно-библиографическим аппаратом ;

· получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;

· получать во временное пользование печатные издания, аудиовизуальные документы и другие источники информации;

· продлевать срок пользования документами;

· получать  тематические,  фактографические,  уточняющие  и  библиографические справки на основе фонда Методического кабинета;

· получать консультационную помощь в работе с информацией на нетрадиционных носителях при пользовании электронным и иным оборудованием;

· участвовать в мероприятиях, проводимых Методическим кабинетом;

· обращаться для разрешения конфликтной ситуации к руководителю общеобразовательного учреждения.

5.2 Пользователи Методического кабинета обязаны:

· соблюдать правила пользования Методкабинета;

· бережно относиться к произведениям печати (не вырывать, не загибать страниц, не делать в книгах подчеркиваний, пометок), иным документам на различных носителях, оборудованию, инвентарю; 

· поддерживать порядок расстановки документов в открытом доступе, расположения карточек в каталогах и картотеках; 

· пользоваться ценными и справочными документами только в помещении Методического кабинета ;

· возвращать документы в установленные сроки;

· заменять документы Методического кабинета в случае их утраты или порчи им равноценными.
5.3 Порядок работы с компьютером и видеоаппаратурой, расположенными в  Методическом кабинете:

· работа с компьютером и видеоаппаратурой  участников образовательного процесса производится по графику, утвержденному руководителем учреждения и в присутствии сотрудника Методкабинета или Заведующего библиотекой;

· разрешается работа за одним персональным компьютером не более двух человек одновременно;

· пользователь имеет право работать с нетрадиционным носителем информации после предварительного тестирования его работником Методкабинета;

· по всем вопросам поиска информации в Интернете пользователь должен обращаться к работнику библиотеки; запрещается обращение к ресурсам Интернета, предполагающим оплату;

· работа с компьютером и видеоаппаратурой производится согласно утвержденным санитарно-гигиеническим требованиям. 
6. Организация работы Методического кабинета
6.1 Руководство Методическим кабинетом и контроль за деятельностью осуществляет директор школы, который утверждает нормативные и технологические документы, планы и отчеты о работе Методкабинета.
6.2 Методическое руководство кабинетом осуществляет один из заместителей директора по учебно-воспитательной работе. Материальная ответственность за хранение учебно-методических и других материалов приказом директора возлагается на библиотекаря Методического кабинета.

6.3 Номенклатуру дел Методического кабинета ведет заведующий кабинетом, который отчитывается о проделанной работе Методического кабинета на Педагогическом совете.
6.4 Библиотекарь Методического кабинета составляет годовые планы и отчеты о работе, которые утверждаются директором школы.

6.5 Режим работы методического кабинета утверждается директором школы.

7. Документация Методического кабинета

· Приказы и инструктивные письма Министерства образования РФ по организации методической работы;

· Положение о Методическом кабинете;

· Должностные инструкции;

· Годовой план работы Методического кабинета и школы в целом;

· Методические материалы, методические рекомендации и учебно-методические пособия;

· Картотека материалов Методического кабинета;
· Книга учета выдаваемых пособий, книга учета материала, журнал регистрации новой литературы;

· Отчеты о работе Методического кабинета за год и т.д.
