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Правила
 пользования библиотекой МОУ СОШ № 13 имени Р.А. Наумова
1. Организация обслуживания читателей.
1.1. Право свободного и бесплатного пользования библиотекой имеют учащиеся и сотрудники школы.
1.2. К услугам читателей предоставляются:
-
фонд учебной, художественной, справочной, научно-популярной литературы для
учащихся, методической, научно-педагогической, справочной литературы для
преподавателей:
*
книги, газеты, журналы;
-
справочно-библиографический аппарат:
*
каталоги, картотеки, справочно-библиографический фонд, рекомендательные списки
литературы;
-
индивидуальные, групповые, массовые формы работы с читателями.
1.3.
Библиотека обслуживает читателей:
· на абонементе (выдача произведений печати отдельным читателям на дом);

· в читальном зале;

1.4.
режим работы библиотеки: ежедневно с 8.00 до 17.00; выходной день – суббота, воскресенье.
2. Права, обязанности и ответственность читателей.
2.1.
Читатель имеет право:
· иметь свободный доступ к информации и частично свободный доступ к библиотечным фондам;

· получать во временное пользование из фонда библиотеки печатные издания;

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

· использовать справочно-библиографический аппарат (каталоги, картотеки) на традиционных и машиночитаемых носителях;

· пользоваться справочно-библиографическим и информационным обслуживанием;

· получать библиотечно-библиографические и информационные знания, навыки и умения самостоятельного пользования библиотекой, книгой, информацией;

2.1.1. Принимать участие в мероприятиях, проводимых библиотекой;
2.1.2. Избирать и быть избранным в библиотечный совет, оказывать практическую помощь библиотеке;
2.1.3. Требовать конфиденциальности данных о нем и перечне читаемых им материалов;
2.1.4. Обжаловать действия библиотечных работников, ущемляющих его права, у директора ОУ (т. 4-80-41), или в городском  отделе образования (4-18-71)
2.2.
Читатели обязаны:
· соблюдать правила пользования библиотекой;

· бережно относиться к произведениям печати и другим носителям информации, полученным из фонда библиотеки: не делать в них пометок, подчеркиваний, не вырывать, не загибать страниц и т.д.;

· возвращать библиотеку книги и другие документы в строго установленные сроки;

· не выносить книги и другие документы из помещения библиотеки, если они не записаны в читательский формуляр;

· пользоваться ценными и единственными экземплярами книг, справочных изданий, только в помещении библиотеки;

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

· расписываться в читательском формуляре за каждое полученное издание (кроме учащихся 1-2 классов);

воспитанию культуры и творческому чтению, привитие навыков и умения поиска информации.
3.4. Совершенствование на основе анализа основных направлений деятельности библиотеки с целью внедрения новых информационных и библиотечных технологий, организационных форм и методов работы.
3.5. Организация дифференцированного, персонифицированного обслуживания читателей с максимальным учетом интересов пользователя. Обслуживание читателей, нуждающихся в литературе в каникулярное время в течение учебного года.
3.6. Библиотечно-информационное обслуживание с учетом запросов читателей.
3.7. Ведение необходимой документации по учету библиотечного фонда и обслуживанию читателей в соответствии с установленным порядком.
3.8. Проведение (по расписанию, по плану) факультативных занятий, уроков, кружков по пропаганде библиотечно-библиографических знаний.
3.9. Популяризация литературы с помощью индивидуальных, групповых, массовых форм работы (бесед, выставок, библиографических обзоров, обсуждений книг).
3.10. Повышение квалификации сотрудников, создание условий для их самообразования и профессионального образования.
3.11. Обеспечение соответствующего санитарно-гигиенического режима и благоприятных условий для обслуживания читателей.
3.12. Взаимодействие с библиотеками (городскими, районными).
3.13. Изучение состояния читательского спроса (степени его удовлетворения) с целью формирования оптимального состава библиотечного фонда.
3.14. Исключение из библиотечного фонда, перераспределение и реализация непрофильной и излишней литературы в соответствии с действующими нормативными правовыми актами.
3.15. Систематическое информирование читателей о деятельности библиотеки.
3.16. Привлечение читателей (в том числе учащихся) к работе библиотеки.
3.17. Обеспечение требуемого режима хранения и сохранности библиотечного фонда, согласно которому хранение учебников осуществляется в отдельном помещении.
3.18. Организация работы по сохранности библиотечного фонда.
4. Организация, управление, штаты
4.1.Основное условие открытия библиотеки - это наличие первоначального фонда, стабильного источника финансирования для комплектования литературы, штатной единицы, ответственной за сохранность фонда и обслуживание читателей, а также соответствующих санитарным нормам помещения и оборудования.
4.2.
Руководство библиотекой и контроль за ее деятельностью осуществляет
директор школы, который утверждает нормативные и технологические документы, планы и отчеты о работе библиотеки. Директор несет ответственность за все стороны деятельности библиотеки и, в первую очередь, за комплектование и сохранность ее фонда, а также создание комфортной среды для читателей.
4.3. Директор школы делегирует выполнение отдельных функций контроля за деятельностью библиотек заместителю директора по информатизации
4.4. Ряд функций управления библиотекой делегируется директором ОУ зав. библиотекой:
· Сохранность;
· Комплектование.

4.5. За организацию работы и результаты деятельности библиотеки отвечает зав. библиотекой, который является членом педагогического совета, входит в состав педагогического совета.
4.6. Библиотека составляет годовой план и отчет по работе, которые обсуждаются на педагогическом совете и утверждаются директором школы. Годовой план библиотеки является частью общего годового плана УВР ОУ.
4.7. Запись читателей производится на абонементе. Учащиеся записываются в библиотеку по спискам класса в индивидуальном порядке, сотрудники и учителя - по паспорту.
4.8. На каждого читателя заполняется читательский формуляр установленного образца как документ, дающий право пользования библиотекой.
4.9. При записи читатели должны ознакомиться с правилами пользования библиотекой и подтвердить обязательство об их выполнении своей подписью на читательском формуляре.
4.10. Читательский и книжный формуляры являются документами, удостоверяющими факт и дату выдачи читателю печатных и других источников информации и их возвращения в библиотеку.
4.11. Обмен произведений печати производится по графику, установленному библиотекой.
5.
Порядок пользования абонементом.
5.1. Срок пользования литературой 14 дней, количество экземпляров выдаваемых изданий -3.
5.2. Срок пользования может быть продлен, если на издание нет спроса со стороны других читателей, или сокращен, если издание пользуется повышенным спросом или имеется в единственном экземпляре. Не подлежат выдаче на дом редкие, ценные и справочные издания, литература, полученная по МБА.
5.3. Читатели (за исключением учащихся 1-2 классов) расписываются в читательском формуляре за каждый экземпляр изданий; возвращение издания фиксируется подписью библиотекаря.
6.
Порядок пользования читальным залом.
6.1. Литература, предназначенная для использования в читальном зале, на дом не выдается.
6.2. Энциклопедии, справочные издания, редкие и ценные книги, издания, полученные по МБА, выдаются только в читальном зале.
6.3. Число произведений печати и других документов, выдаваемых в читальном зале, не ограничивается.
