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Правила пользования школьной библиотекой
1. Общие положения

1.1. Библиотека (далее - Школьная библиотека)  Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения  Покровской средней общеобразовательной школой №2 имени героя Советского Союза Юдина М.В.(далее – Школа),  является частью общеобразовательного учреждения и обеспечивает учебно-воспитательный процесс необходимыми документами.

1.2. Документ - носитель информации в традиционном, электронном или ином виде.

2. Права  читателей
2.1. Право пользования Школьной библиотекой имеют учащиеся, педагогические работники и другие сотрудники школы, родители учащихся школы (далее - читатели).

2.2. Читатели имеют право:

- на бесплатное пользование библиотечно-информационными ресурсами, учебной базой Школы;

- получать полную информацию о составе библиотечного фонда, информационных ресурсах и предоставляемых библиотекой услугах;

- пользоваться справочно-библиографическим аппаратом Школьной библиотеки;

-  получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;

-  получать во временное пользование на абонементе и в читальном зале печатные издания и другие источники информации;

- продлевать срок пользования документами;

- получать тематические, фактографические, уточняющие и библиографические справки на основе фонда Школьной библиотеки;

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

-  участвовать в мероприятиях, проводимых Школьной библиотекой;

-  обращаться для разрешения конфликтной ситуации к директору Школы.

3. Порядок пользования Школьной библиотекой
3.1. Запись в Школьную библиотеку обучающихся производится по списочному составу класса, педагогических и иных работников школы - в индивидуальном порядке, родителей (иных законных представителей) обучающихся — по паспорту.
3.2. При записи в библиотеку читатель должен быть ознакомлен с Правилами пользования библиотекой и подтвердить обязательство их выполнения своей подписью в формуляре читателя.
3.3. На каждого читателя заполняется читательский формуляр установленного образца. Формуляр читателя является документом, удостоверяющим факт и дату выдачи.
3.4. Перерегистрация пользователей Школьной библиотеки производится ежегодно.
3.5. Читательский формуляр фиксирует дату выдачи пользователю документов из фонда библиотеки и их возвращения в библиотеку. 
3.6. Порядок пользования абонементом:
а)  пользователи имеют право получить на дом из многотомных изданий не более двух документов одновременно;
б) максимальные сроки пользования документами: 
· учебники, учебные пособия — учебный год; 

· научно-популярная, познавательная, художественная литература — 1 месяц;

· периодические издания, издания повышенного спроса — 15 дней;

· пользователи могут продлить срок пользования документами, если на них отсутствует спрос со стороны других пользователей.

· учебная, методическая литература выдается читателям на срок обучения в соответствии с программой (с обязательной перерегистрацией в начале, конце учебного года). 

· литературные произведения, изучаемые по программе на уроках, выдаются на срок в соответствии с программой изучения.

3.7. Порядок пользования читальным залом:
а) документы, предназначенные для работы в читальном зале, на дом не выдаются;
б) энциклопедии, справочники, редкие, ценные и имеющиеся в единственном экземпляре документы, а также электронные носители информации выдаются только для работы в читальном зале.
3.8. Порядок работы с компьютером, расположенным в библиотеке
а) Работа с компьютером участников образовательного процесса производится по графику, утвержденному руководителем учреждения, и в присутствии сотрудника библиотеки;
б) разрешается работа за одним персональным компьютером не более двух человек одновременно;
в) по всем вопросам поиска информации в Интернете пользователь должен обращаться к работнику библиотеки.
г) запрещается обращение к ресурсам Интернета, предполагающим оплату;
д) работа с компьютером производится согласно утвержденным санитарно-гигиеническим требованиям;
е) запрещается обращение к ресурсам Интернет, содержащим экстремистский характер.
4. Ответственность и обязанности читателей

4.1. При записи в библиотеку читатель обязан сообщить необходимые сведения для заполнения принятых библиотекой регистрационных документов.
4.2. В целях сохранности фондов Школьной библиотеки читатель обязан:

- бережно относиться к библиотечному фонду (не делать в книгах пометок, подчеркиваний, не вырывать и не загибать страницы); 

- возвращать взятые им печатные издания из фонда в установленный библиотекой срок;

- не выносить из помещения библиотеки печатные издания без записи в принятых библиотекой формах учета; 

- расписываться в читательском формуляре за каждое полученное в библиотеке издание (кроме учащихся 1-4-х классов).

- не нарушать порядок расстановки книг на полках открытого доступа в фонде. 

- по окончании учебного года полностью рассчитаться с библиотекой.

- при получении документов из фонда читатель обязан тщательно их просмотреть и в случае обнаружения каких-либо дефектов сообщить при этом библиотекарю, который обязан сделать на них соответствующие пометки.

- утраченное печатное издание из фонда библиотеки или издание с нанесенным ему невосполнимым ущербом, читатель обязан заменить таким же, или признанным библиотекой равноценным, либо компенсировать ущерб в размере, реальной рыночной стоимости в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 14.081992 г. №595;
- вред, причиненный имуществу Школы (утеря печатного издания из фонда библиотеки или нанесение ему невосполнимого ущерба) подлежит возмещению в полном объеме лицом, причинившим вред. В случае, когда у несовершеннолетнего в возрасте от четырнадцати до восемнадцати лет нет доходов или иного имущества, достаточных для возмещения вреда, вред должен быть возмещен полностью или в недостающей части его родителями (законными представителями), если они не докажут, что вред возник не по их вине. За вред, причиненный несовершеннолетним, не достигшим четырнадцати лет (малолетним), отвечают его родители (законные представители), если они не докажут, что вред возник не по их вине;
4.3.  При отчислении из школы читатель обязан вернуть все числящие за ним документы из фонда библиотеки. Личное дело выдается обучающимся только после отметки в обходном листе. 

4.4. Сотрудники школы, прекращающие трудовой договор, отмечают в библиотеке свои обходные листы.

5. Обязанности Школьной библиотеки по обслуживанию читателей
5.1. Обслуживать читателей в соответствии с Правилами пользования Школьной библиотекой, которые должны быть размещены в доступном для ознакомления месте.
5.2. Создавать благоприятные условия для работы читателей в библиотеке.
5.3.  Не использовать сведения о читателях, и их интересах в иных целях, кроме научных и библиотечно-производственных.
5.4. Давать полную информацию читателям о наличии документов в фонде.
5.5.  Формировать фонды в соответствии с утвержденными федеральными перечнями учебных изданий, требованиями ФГОС, образовательными программами образовательного учреждения, интересами, потребностями и запросами всех перечисленных выше категорий пользователей.
5.6. Оказать помощь читателям в выборе необходимой литературы.
5.7. Предоставлять читателям возможность пользования каталогами, картотеками, библиографическими и информационными материалами.
5.8. Систематически информировать читателей о вновь поступивших документах.
5.9. Систематически следить за своевременным возвратом в библиотеку документов из фонда и за выполнением читателями Правил пользования библиотекой. 
5.10. Обеспечивать сохранность использования носителей информации, их систематизацию, размещение и хранение (обеспечить научную организацию фондов и каталогов).
5.11. Обеспечивать защиту детей от вредной для их здоровья и развития информации.
5.12. Ежеквартально проводить сверку имеющихся в фондах библиотеки документов с Федеральным списком экстремистских материалов, изымать их из оборота Школьной библиотеки.
5.13. Обеспечивать режим работы Школьной библиотеки в соответствии с потребностями пользователей и работой образовательного учреждения.
5.14. Совершенствовать информационно-библиографическое и библиотечное обслуживание пользователей. 
5.15. Повышать квалификацию.
6. Заключительные положения.

6.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его подписания.

6.2. Настоящее Положение  действует до замены его новым положением или отмены педагогическим советом Школы в связи с выявившимися противоречиями изменениям в законодательстве РФ в области образования.
�








