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ПРАВИЛА ПОЛЬЗОВАНИЯ БИБЛИОТЕКОЙ

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Правила пользования библиотекой - документ, позволяющий определить порядок организации обслуживания пользователей, доступа к фондам библиотеки  и взаимоотношений пользователя и работников библиотеки

Право свободного и бесплатного пользования библиотекой учащиеся и сотрудники школы

Библиотека предоставляет возможность пользоваться фондом информационных ресурсов.

· книжным фондом (учебной, методической, художественной, научно-популярной, справочной литературой)

· фондом периодических изданий (журналы, газеты)

· фондом компакт-дисков, компьютерными базами данных

· справочно-библиографическим аппаратом (каталоги, картотеки0

Библиотека обслуживает пользователей:

· На абонементе (выдача книг на дом)

· В читальном зале (работа с периодическими изданиями, справочной литературой, редкими изданиями)

2. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ  ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ  

2.1. ПОЛЬЗОВАТЕЛИ БИБЛИОТЕКИ ИМЕЮТ ПРАВО:

· Получать полную информацию о составе библиотечного фонда и  информационных ресурсах  библиотеки.
· Пользоваться справочно-библиографическим аппаратом библиотеки.
· Бесплатно пользоваться основными видами библиотечно-информационных услуг, предоставляемых библиотекой.

· Получать во временное пользование книги, учебные издания и другие документы на абонементе и в читальном зале библиотеки.

· Получать консультационную помощь в поиске и выборе источников  информации.
· Участвовать в мероприятиях, проводимых библиотекой.
· Оказывать практическую помощь библиотеке.
2.2. ПОЛЬЗОВАТЕЛИ БИБЛИОТЕКИ ОБЯЗАНЫ : 

· Соблюдать Правила пользования библиотекой.

· Пользователи обязаны возвращать документы в установленные сроки.

· Учебники выдаются на один учебный год, на вкладышах учебника, классный руководитель  записывает, в каком состоянии находится учебник во время выдачи и сдачи  учебника

· За каждый полученный документ расписываться   в читательском формуляре и  в журнале выдачи учебников. 

· Пользователи обязаны бережно относиться к документам, полученным из фонда библиотеки: не делать в них пометок, подчеркиваний, не вырывать и не загибать страницы.

· При получении учебных книг, других произведений печати пользователи должны просмотреть издания и в случае обнаружения каких либо дефектов сообщить об этом работнику  библиотеки в течение 3-х дней. В противном случае ответственность за  порчу учебных книг несет читатель, пользовавшийся изданием последним.

·  За утрату несовершеннолетними читателями произведений печати из библиотечных фондов или причинение им вреда ответственность должны нести родители или поручители.

· Пользователи, ответственные за утрату или порчу документов библиотеки, или их родители (законные представители учащихся) обязаны заменить их равноценными, при невозможности замены, оплачивают  его стоимость  в соответствии   с действующим законодательством. 

· При выбытии из школы пользователи обязаны вернуть в библиотеку числящиеся   за ними издания.     

· Пользователи, нарушающие «Правила пользования» или причиняющие библиотеке ущерб, несут административную или материальную ответственность  в формах, предусмотренных  действующим законодательством, правилами пользования библиотекой. 

2.3. БИБЛИОТЕКА ИМЕЕТ ПРАВО:

· Осуществлять постоянный контроль за возвращением в библиотеку выданных учебных изданий, книг.
· Определять и применять размеры компенсации за ущерб, причиненный пользователем библиотеки.
· Устанавливать штрафные санкции за превышение сроков пользования  документами библиотеки, лишать права пользования библиотекой на срок, равный задолженности;
применять штрафные санкции к пользователям, нарушающим Правила пользования библиотекой, установленные администрацией школы.
· Взыскивать с пользователей реальную рыночную стоимость в 10-ти кратном размере утерянных или испорченных учебных  изданий

· Следить за своевременным возвращением в библиотеку выданных пользователю книг, производить очередную выдачу книг пользователю только после получения от него ранее выданных книг, срок пользования которых истек.

БИБЛИОТЕКА ОБЯЗАНА:

· Информировать пользователей обо всех предоставляемых  библиотекой услуг, о правилах пользования библиотекой, изменениях в графике работы.
· Обеспечивать пользователям возможность пользоваться всеми информационными ресурсами библиотеки.
· Формировать фонды в соответствии с обязательными программами школы, интересами, потребностями и запросами всех категорий пользователей.
· Знакомить пользователей с основами библиотечно-информационной культуры.
· Обеспечивать рациональное, соответствующее санитарно-гигиеническим требованиям размещение и хранение носителей информации.
· Пропагандировать свои фонды и предоставляемые услуги, развивать и поощрять интерес к чтению.
· Совершенствовать библиотечное и информационно-библиографическое обслуживание пользователей, внедряя компьютеризацию и передовую технологию.
· Оказывать пользователям, помощь в выборе необходимых документов проводя устные консультации, предоставляя в их пользование каталоги, картотеки, организуя книжные выставки, библиографические обзоры. 

· Осуществлять  учет, хранение и использование находящихся в фонде изданий
 в соответствии с установленными правилами;

· Нести ответственность за сохранность своих книжных фондов, являющихся частью национального культурного достояния.
· Отражать и раскрывать имеющийся фонд документов через систему каталогов и картотек библиотеки.
· Осуществлять постоянный контроль за своевременным возвращением в библиотеку выданных документов.
3.ПОРЯДОК ПОЛЬЗОВАНИЯ БИБЛИОТЕКОЙ

3.1.ПОРЯДОК ПОЛЬЗОВАНИЯ БИБЛИОТЕКОЙ
· Запись учащихся в библиотеку проводится на абонементе по списку класса в индивидуальном порядке ;  педагогов, сотрудников школы – по паспорту.
· Документ, подтверждающим  право пользования библиотекой, является читательский формуляр. Пользователь обязан засвидетельствовать подписью на читательском формуляре ознакомление с правилами пользования и обязательство их выполнять.
· Читательский формуляр фиксирует факт и дату выдачи пользователю документов из фонда библиотеки.
· Сроки пользования документами:

- учебники, учебные и методические пособия – учебный год;
- художественные, научно- популярная, познавательная литература – 10 дней;
             - периодические издания, издания повышенного спроса -7 дней;
- редкие и ценные издания, энциклопедии на дом не выдаются;
· Пользователи могут продлить срок пользования документами, если на них отсутствует спрос со стороны других пользователей.
· Документы, предназначенные для работы в читальном зале, на дом не выдаются.
· Энциклопедии, справочные, редкие и ценные документы выдаются только для работы в читальном зале

· Количество документов, с которыми работает пользователь в читальном зале, не ограничивается                                                                                                                  
3.2. ПОРЯДОК ВЫДАЧИ УЧЕБНИКОВ И УЧЕБНЫХ ПОСОБИЙ:

· Учебники выдаются в начале учебного года на класс под подпись классного руководителя: факт выдачи фиксируется в журнале выдачи учебников;

· Учащиеся получают учебники  у классного руководителя ;

· Факт выдачи каждого учебника фиксируется в личных расписках учащихся; личные расписки  учащихся в течение учебного года хранятся у библиотекаря.
     В исключительных случаях учащиеся (должники, вновь поступающие и пр.) получают

     учебники у библиотекаря;
· Работники библиотеки вправе задержать выдачу учебников учащимся при наличии задолженности за прошлый учебный год до полного расчета с библиотекой;

· В конце учебного года учащиеся сдают все учебники классному руководителю.
· Учащиеся выпускных классов лично сдают учебники работнику библиотеки. Перед получением документа об окончании учебного заведения учащиеся обязаны полностью рассчитаться с библиотекой

· Учебные пособия, предназначенные для работы на уроках, выдаются в кабинеты под личную ответственность заведующих кабинетами 

3.3 ПРАВИЛА ПОЛЬЗОВАНИЯ УЧЕБНИКОМ

.

· Учебники выдаются  на один учебный год в конце, которого на вкладышах выставляется оценки об их состоянии.
· При порче или утрате учебника виновный обязан заменить новым или возместить стоимость в 5-ти кратном размере.
· Учебник должен быть обернут.
· Нельзя загибать страницы, перегибать книгу

· Нельзя закладывать в книгу карандаш или ручку, от этого ломается переплет

· Нельзя писать и рисовать в учебниках. 

· За утрату несовершеннолетними читателями произведений печати из библиотечных фондов или причинение им вреда ответственность должны нести родители или поручители.
· Если учебник утерян или испорчен учащимися, родители (или лица, их заменяющие) оплачивают  его стоимость в соответствии  с действующим законодательством РФ.
ПОЛЬЗОВАТЕЛИ БИБЛИОТЕКИ ОБЯЗАНЫ : 

· Соблюдать Правила пользования библиотекой.
· Пользователи обязаны возвращать документы в установленные сроки.

· Учебники выдаются на один учебный год, на вкладышах учебника, классный руководитель  записывает, в каком состоянии находится учебник во время выдачи и сдачи  учебника

· За каждый полученный документ расписываться   в читательском формуляре и  в журнале выдачи учебников. 

· Пользователи обязаны бережно относиться к документам, полученным из фонда библиотеки: не делать в них пометок, подчеркиваний, не вырывать и не загибать страницы.

· При получении учебных книг, других произведений печати пользователи должны просмотреть издания и в случае обнаружения каких либо дефектов сообщить об этом работнику  библиотеки в течение 3-х дней. В противном случае ответственность за  порчу учебных книг несет читатель, пользовавшийся изданием последним.

·  За утрату несовершеннолетними читателями произведений печати из библиотечных фондов или причинение им вреда ответственность должны нести родители или поручители.

· Пользователи, ответственные за утрату или порчу документов библиотеки, или их родители (законные представители учащихся) обязаны заменить их равноценными, при невозможности замены, оплачивают  его стоимость  в соответствии   с действующим законодательством. 

· При выбытии из школы пользователи обязаны вернуть в библиотеку числящиеся   за ними издания.     

· Пользователи, нарушающие «Правила пользования» или причиняющие библиотеке ущерб, несут административную или материальную ответственность  в формах, предусмотренных  действующим законодательством, правилами пользования библиотекой. 
