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Правила

пользования библиотекой МАОУ СОШ № 8 им. А.Г. Махнёва
1. Общие положения
1.1 Правила пользования библиотекой – документ фиксирующий взаимоотношения читателя с библиотекой и определяющий общий порядок. Организации обслуживания читателей, порядок доступа фондом библиотеки, права и обязанности читателей и библиотеки. Индивидуальный порядок и технологию обслуживания определяет и регулирует библиотека с учётом конкретных условий.

1.2 Право бесплатного пользования библиотекой имеют учащиеся, работники школы , родители.

1.3 К услугам читателей предоставляется фонд разнообразной литературы, учебники, периодические издания, справочно-библиографический аппарат библиотеки (каталоги, картотеки, рекомендательные списки), справочно-библиографический фонд. Индивидуальные, групповые и массовые формы работы с читателем.

1.4 Библиотека обслуживает читателей:

· На абонементе (выдача произведений печати на дом)

· В читательном (работа с изданиями и другими документами, которыми на дом не выдаются).

1.5 Режим работы библиотеки:
Работа с читате6лями 
с 9.00 до 12.00

Перерыв 


с 12.00 до 13.00

Работа с читателями 
с 13.00 до 16.00

Работа с родителями – среда с 17.00 до 18.30

Внутрибиблиотечная


Работа с 08.00 до 09.00 (в это время читатели не обслуживаются)
                    с 16.00 до 18.00


Санитарный день
последняя пятница каждого месяца


Выходной суббота, воскресенье.
2. Права, обязанности и ответственность читателей.

2.1. Читатель имеет право:

2.1.1. Пользоваться следующими бесплатными библиотечно-информационными услугами:

· Иметь свободный доступ к библиотечным фондам и информации

· Получать во временное пользование из фонда библиотеки печатные и другие документы.

· Получать консультационную и практическую помощь в поиске и выборе произведений печати и других источников информации

· Продливать срок пользования литературой в установленном порядке

· Использовать справочно-библиографический аппарат в библиотеке

· Получать библиотечно-библиографические и информационные знания, навыки и умения самостоятельного пользования библиотекой, книгой, информацией.
2.1.2. Принимать участие в мероприятиях, проводимых библиотекой.

2.1.3. Избирать и быть избранным в библиотечный совет, оказывает практическую помощь библиотеке.
2.1.4. Требовать соблюдения конфиденциальности данных о нём и перечне читаемых им материалов.

2.2. Читатель обязан:

· Соблюдать правила пользования библиотекой.

· Бережно относиться к произведениям печати и другим носителям информации, полученным из фонда библиотеки (не делать в них записи, исправлений, подчёркиваний, не вырывать и не загибать страниц и т.д.)

· Возвращать в библиотеку и другие документы в строго установленные сроки

· Не выносить книги и другие документы из помещения библиотеки если они не записаны в читательском формуляре

· При получении печатных изданий и других документов из библиотечного фонда читатель должен просмотреть их в библиотеке и в случае обнаружения дефектов сообщить об этом библиотечному работнику, который сделает в них соответствующую пометку

· Расписываться в читательском формуляре за каждое полученное в библиотеке издание
· При утрате и не умышленной порче изданий и других документов заменить их такими же копиями или изданиями, признанными библиотекой равноценными. При невозможности замены возместить рыночную стоимость издания. Стоимость утраченных, испорченных изданий определяется библиотечными работниками по ценам, указанных в учётных документах библиотеки с применением коэффициентов по переоценке библиотечных фондов

· Не нарушать порядок расстановки библиотечных фондов открытого доступа

· Не вынимать карточек из каталогов и картотек

· Ежегодно в начале учебного года проходить перерегистрацию

· При выбытии из школы вернуть в библиотеку числящиеся за ним издания и другие документы.

· Соблюдать в библиотеке тишину и порядок, не вносить большие портфели и сумки в помещение библиотеки.

2.3 При нарушении сроков пользования книгами и другими документами без уважительной причины к читателям могут быть применены административные санкции.

2.4 При уходе читателей из школы личное дело, аттестат или трудовая книжка выдаются только после возвращения всей литературы в библиотеку. Учащиеся и сотрудники отмечают обходной лист в библиотеке. В том случае, если читателю выданы документы без отметки в школьной библиотеке в обходном листе, лицо выдающее документы несёт полную материальную ответственность за утраченные произведения печати или другие документы или возмещает ущерб нанесённый библиотеке.

2.5 Умышленная порча и хищение книг из библиотеки предусматривают уголовную ответственность, либо компенсацию ущерба в денежном выражении или равноценную замену произведениями печати и другими документами. За несовершеннолетних читателей ответственность несут их родители, опекуны, попечители.
2.6 Учителя 1-3 классов, классные руководители 5-11 классов:

· Осуществляют необходимую работу с учащимися и родителями по воспитанию у учащихся бережного отношения к учебной книге;

· Участвуют в выдаче фондированных учебников учащимся, организовывают их возврат в библиотеку по окончании учебного года.

· Отвечают за своевременное оформление читательских формуляров учащихся;

· Контролируют состояние учебников в классе;

· Следят за тем, чтобы окончания учебного года учебники, учебники подлежащие ремонту, были своевременно отремонтированы и сданы в библиотеку;

· Учитель по соответствующему предмету систематически проверяет состояние учебников по своему предмету и через запись в дневнике сообщает родителям и классному руководителю об отношению к учебным книгам (выписка из сборников приказов и инструкции Министерства просвещения РС СР №32 ноябрь 1978г.);
· Классные руководители несут ответственность за возвращение фондированных учебников в библиотеку в конце учебного года.
3. Обязанности библиотеки.
3.1. Библиотека обязана:

· обеспечить бесплатный, свободный доступ читателей к библиотечным фондам бесплатную выдачу во временное пользование печатной продукции;

· обеспечить оперативное и качественное обслуживание читателей с учётом интересов и потребностей;

· своевременно информировать читателей о всех видах предоставляемых услуг;

· предоставлять в пользование каталоги, картотеки, осуществлять другие виды библиотечног8о информирования;

· изучать потребности читателей в образовательной информации;

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

· проводить занятия по основам библиотечно-библиографических информационных знаний;

· вести наглядную массово-информационную работу;

· организовывать выставки литературы, библиографические обзоры дни информации, литературные вечера, праздники и другие мероприятия с помощью учителей литературы;
· систематически следить за своевременным возращением в библиотеку выданных произведений печати;

· в отдельных случаях сокращать установленные сроки пользования произведениями печати;

· обеспечить читателей необходимой литературой в каникулярное время (кроме летних каникул);

· проводить в начале учебного года ежегодную перерегистрацию читателей;

· обеспечить сохранность и рациональное использование библиотечных фондов создать необходимые условия для хранения документов;

· проводить мелкий ремонт привлекая к этой работе библиотечный актив;

· способствовать формированию библиотеки как центра работы с книгой и информации;

· создавать и поддерживать комфортные условия для работы читателей;

· обеспечить режим работы в соответствии с потребностями школы;

· отчитываться о своей деятельности в соответствии с положением в библиотеке;

· производить очередную выдачу произведений печати на руки только после получения от читателей раннее выданных ему произведений печати;

· читатели и библиотекарь (зав.библиотекой) обязаны быть взаимовежливы, выполнять правила пользования библиотекой, соблюдать чистоту и порядок, бережно относятся к фонду и имуществу библиотеки.

3.2. Библиотека имеет право:

Изымать и списывать произведения печати ветхих и устаревших по содержанию в соответствии с действующими нормативными актами, но не имеет права списывать произведения печати отнесённые к памятникам истории и искусства.

4. Порядок пользования библиотекой
4.1. Запись читателей проводится на абонементе. Учащиеся записываются в библиотеку по списку класса в индивидуальном порядке, сотрудники и учителя – по паспорту.
4.2. На каждого заполняется читательский формуляр установленного образца, как документ дающий право пользоваться библиотекой.

4.3. При записи читатели должны ознакомиться с правилами пользования библиотекой и подтвердить обязательства об их выполнении своей подписи в читательком формуляре.

4.4. Читательский и книжный формуляры являются документами удостоверяющими факт и дату выдачи читателю печатных и других источников информации и их возвращение в библиотку.

4.5. обмен произведений печати производится по графику работы, установленным библиотекой.

4.6. Редкие, ценные, справочные издания и единственные экземпляры на руки не выдаются. Ими пользуются в читальном зале школы №8.
4.7. Читатель может продлить срок пользования произведениями печати, если на них нет спроса со стороны других читателей.
5. Порядок пользования абонементом.

5.1. Сроки пользования литературой и количество выдаваемых изданий на абонементе 
учащимися:

УЧЕБНИКИ – сроком на 1 учебный год с обязательной сдачей в конце учебного года.

ЛИТЕРАТУРА – сроком на 1 месяц (если имеется в достаточном количестве)

- сроком 15 дней (если пользуется спросом)

родителям:

УЧЕБНИКИ – сроком на 1 учебный год с обязательной сдачей в конце года (если есть возможность)
ЛИТЕРАТУРА – сроком на 15 дней
учителям:

УЧЕБНИКИ – сроком на 1 учебный год с обязательной сдачей в конце учебного года.

ЛИТЕРАТУРА – сроком на 1 месяц 

- сроком 15 дней 

МЕТОД.ЛИТЕРАТУРА – сроком на 1 учебный год (если имеется в достаточном количестве или не пользуется спросом)
6. Порядок пользования читальным залом.

6.1. Литература предназначенная для использования в читальном зале, на дом не выдаётся

6.2. Энциклопедии, справочные издания, редкие ценные бумаги, единственные экземпляры выдаются только в читальном зале.

6.3. Число произведений печати и других документов выдаваемых в читальном зале, как правило не ограничивается.

