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ПРАВИЛА
пользования библиотечными ресурсами МБОУ СОШ № 11 г. Азова
1. Общие положения

1.1. Настоящие правила разработаны в соответствии с Положением  о школьной библиотеке. 

1.2. Правила пользования школьной библиотекой регламентируют общий порядок организации обслуживания пользователей библиотеки, права и обязанности библиотеки и пользователей. 
2. Права пользователей

2.1. Право бесплатного пользования школьной библиотекой имеют учащиеся, педагогические работники и другие сотрудники школы, родители (иные законные представители), учащихся школы.
2.2. Пользователи библиотеки имеют право:

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

· пользоваться справочно-библиографическим аппаратом библиотеки;

· получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;

· получать во временное пользование на абонементе и в читальном зале печатные издания, аудиовизуальные документы и другие источники информации;

· продлевать срок пользования документами;

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

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

· участвовать в мероприятиях, проводимых библиотекой;

· избирать и быть избранными в Совет библиотеки и принимать участие в его работе;

· обращаться для разрешения конфликтной ситуации к директору школы.
3. Порядок пользования библиотекой
3.1.  Учащиеся школы записываются в библиотеку в индивидуальном порядке в соответствии со списками классов. Сотрудники школы и родители (иные законные представители) обучающихся — по паспорту или другому документу, удостоверяющему личность.

3.2. На каждого пользователя заполняется читательский формуляр установленного образца. Формуляр читателя является документом, удостоверяющим факт и дату выдачи  пользователю документов из фонда и факт возврата их библиотечному работнику.

3.3. При записи в библиотеку пользователь должен быть ознакомлен с Правилами пользования школьной библиотекой и подтвердить обязательство об их выполнении своей подписью в формуляре читателя.

3.4. На дом документы выдаются пользователям  сроком на 14 дней; периодические издания, издания повышенного спроса – на 7 дней. Количество экземпляров, выданных единовременно (не считая учебников), не должно превышать пяти.

Примечание. Срок пользования может быть продлен, если на данный документ нет спроса со стороны других пользователей.

3.5. Учебная, методическая литература выдается пользователям на срок обучения в соответствии с программой (с обязательной перерегистрацией в конце учебного года). Литературные произведения, изучаемые по программе на уроках, выдаются на срок в соответствии с программой изучения.

3.6. Очередная выдача документов из фонда библиотеки пользователю производится только после возврата взятых им ранее, срок пользования которыми истек.

3.7.  Редкие и ценные книги, альбомы, единственные экземпляры справочных изданий  на дом не выдаются.

3.8. Число документов из фонда, выдаваемых для работы с ними в пределах библиотеки, не ограничивается.
4. Ответственность и обязанности пользователей
4.1. При записи в библиотеку пользователь обязан сообщить необходимые сведения для заполнения принятых библиотекой регистрационных документов.

4.2. При выбытии из школы пользователь обязан вернуть все числящиеся за ним документы из фонда в библиотеку.

4.3. Пользователь обязан:

· возвращать взятые им документы из фонда в установленный библиотекой срок;

· не выносить из помещения библиотеки документы без записи в принятых библиотекой формах учета;

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

· соблюдать в библиотеке тишину, не нарушать порядок расстановки книг на полках открытого доступа к фонду;

· при получении документов из фонда пользователь обязан тщательно их просмотреть и в случае обнаружения каких-либо дефектов сообщить об этом библиотекарю, который обязан сделать на них соответствующие пометки.
4.4. Пользователь, утерявший документ из фонда библиотеки или нанесший ему невосполнимый ущерб, обязан заменить его соответственно таким же (в том числе копией в переплете) или признанным библиотекой равнозначным.

4.5. За утерю документа из фонда библиотеки или нанесение ему невосполнимого ущерба несовершеннолетним пользователем ответственность несут его родители или опекуны, попечители, детские учреждения, под надзором которых он находится.

4.6. Пользователи, нарушившие Правила пользования школьной библиотекой, могут быть лишены права пользования на срок, установленный библиотекой. За особые нарушения, предусмотренные действующим законодательством, пользователи несут административную, гражданско-правовую  ответственность.
5. Обязанности библиотеки по обслуживанию пользователей

Школьная библиотека обязана:
5.1. Обслуживать пользователей в соответствии с Правилами пользования школьной библиотекой, которые должны быть размещены в доступном для ознакомления месте.

5.2. Создавать благоприятные условия для работы пользователей в библиотеке.

5.3. Не использовать сведения о пользователях, их интересах в иных целях, кроме научных и библиотечно-производственных.

5.4. Давать полную информацию пользователям о наличии документов в фонде.

5.5. Оказывать помощь пользователям в выборе необходимой литературы.

5.6. Предоставлять пользователям возможность пользования каталогами, картотеками, библиографическими и информационными материалами.

5.7. Систематически информировать пользователей о вновь поступивших документах.

5.8. Систематически следить за своевременным возвратом в библиотеку документов из фонда и за выполнением пользователями Правил пользования библиотекой.
6.  Порядок работы с учебниками

6.1.  Обучающемуся школы выдается один комплект учебников на текущий учебный год.

6.2. Заведующая библиотекой фиксирует выдачу и прием учебников в специальном журнале.

6.3. Для 1 - 9 -х классов зав. библиотекой выдает классным руководителям (под под​пись в журнале) до 31 августа текущего учебного года учебники на весь класс и листы кон​троля для каждого класса. В листе контроля: список класса, наименования учебников данно​го класса, отметка о состоянии учебника на начало учебного года, графа для подписи учени​ка/родителя (законного представителя).

6.4. 1 сентября классные руководители 1 - 4-х классов учебники выдают детям в при​сутствии их родителей (законных представителей) за их подписью; классные руководители 5 - 9-х классов выдают учебники обучающимся за их подписью.

6.5. Обучающиеся 10 и 11 классов получают учебники у зав. библиотекой самостоя​тельно (за подписью).

6.6. Обучающийся подписывает каждый учебник, полученный из школьной библио​теки, в специально отведенном месте по форме: Ф.И., класс, учебный год.

6.7. В течение 1-ой недели сентября обучающийся обязан обернуть полученные учеб​ники в обложку (синтетическую или бумажную).

6.8. Контроль за состоянием учебников у обучающихся 1-11 классов в течение учеб​ного года осуществляет зав. библиотекой  1 раз в полугодие. Результаты проверки оформляются в виде справки и доводятся до сведения классных руководителей, обучающих​ся и их родителей.

6.9. В четвертой четверти (до 15 мая текущего учебного года) зав. библиотекой про​водит проверку состояния учебников на конец учебного года. Результаты проверки в виде справки доводятся до сведения классных руководителей, обучающихся, родителей (законных представителей) обучающихся 1 - 4-х классов (за их подписью) и за подписью обучающихся 5 - 11-х классов.

6.10. По окончании учебного года классные руководители сдают заведующей библио​текой все комплекты учебников согласно листа контроля по графику, составленному зав. библиотекой.

6.11. Учебники за предыдущие классы с целью повторения учебного материала выда​ются обучающемуся с соответствующей записью в журнале выдачи учебников.

6.12. Учебники, предназначенные для изучения предмета более одного года, обучаю​щиеся сдают в библиотеку по окончании необходимого срока.

6.13. Правила для обучающихся
6.13.1.Обучающиеся школы обязаны:

· выполнять правила настоящего Положения о пользовании учебниками;
· аккуратно относиться к учебникам, следить за их состоянием в течение всего учеб​ного года;
· возвращать учебники в школьную библиотеку вовремя и в опрятном виде;
· в случае необходимости ремонтировать учебники (подклеить, подчистить).

6.13.2. Обучающиеся 1 - 9-х классов обязаны сдать классным руководителям учебники в надлежащем виде в установленный срок.

6.13.3. При пользовании учебником запрещается делать пометки чернилами, перед сда​чей учебника в библиотеку карандашные пометки необходимо удалить.

6.13.4. При порче или утере учебной книги обучающийся должен возместить ее таким же экземпляром (тот же автор, то же наименование, год издания не ранее, чем у поврежден​ного экземпляра), используя собственные средства и возможности.

6.13.5. Обучающимся, не сдавшим хотя бы один учебник, на новый учебный год ком​плекты не выдаются до момента погашения задолженности.

6.14. Обязанности классных руководителей
6.14.1. В начале учебного года (до 31 августа) классные руководители 1 - 9-х классов по​лучают у зав. библиотекой комплекты учебников на контингент класса, подтвердив получе​ние подписью в журнале выдачи учебников, и лист контроля.

6.14.2. Классные руководители 1 - 11-х классов проводят беседу-инструктаж с обучаю​щимися своего класса о правилах пользования школьными учебниками и знакомят с Поло​жением о пользовании школьным фондом учебников.

6.14.3. Обучающимся 5-9-х, классов классные руководители выдают комплекты учебни​ков по ведомости, в которой учащиеся расписываются за полученный комплект.

6.14.5. Обучающимся 1-4-х классов комплекты учебников выдают в присутствии родителей (законных представителей) под их подпись, предварительно ознакомив с Положением о пользовании школьным фондом учебников.

6.14.6. Во время выдачи учебников детям классный руководитель отмечает в листе кон​троля состояние каждого учебника на начало учебного года.

6.14.7. Классный    руководитель  каждое полугодие  доводит до сведения обучающихся и их родителей (законных представителей) результаты проверок состояния учебников, проводи​мые зав. библиотекой.

6.14.8. По окончании учебного года классный руководитель сдает учебники в библиотеку по графику, составленному зав. библиотекой.

6.15. Обязанности заведующей библиотекой по сохранности фонда учебников.
6.15.1 Зав. библиотекой составляет листы контроля на каждый учебный год для каждого класса с перечнем учебников.

6.15.2. Ведет учет выдачи и приема учебников в течение учебного года.

6.15.3. По необходимости заведующая библиотекой в течение учебного года знакомит родителей (законных представителей) обучающихся с Положением о пользовании школьным фондом учебников, с требованиями, предъявляемыми библиотекой, с правами и обязанно​стями обучающихся при использовании учебного фонда на классных родительских собрани​ях.

6.15.4. Организует текущий контроль за состоянием учебников:

· сентябрь  (наличие обложек, подписи учебников);

· декабрь и февраль (аккуратность пользования учебниками);

· май  (состояние учебников в конце учебного года).

6.15.5. Оформляет справки по результатам проверок состояния учебников, доводит их до сведения классных руководителей и сдает заместителю директора по УBP.
6.15.6. Организует работу по результатам проверок состояния учебников.

6.15.7. В конце учебного года составляет график приема учебников.

6.16.  Правила для родителей (законных представителей) обучающихся

6.16.1. Родители (законные представители) обучающихся 1 – 4 -х классов 1 сентября те​кущего учебного года присутствуют в школе при выдаче учебников и расписываются в их получении в листе контроля, в котором зафиксировано состояние учебников на начало учеб​ного года.

6.16.2. В течение учебного года родители (законные представители) обучающихся осу​ществляют контроль за наличием учебников у своего ребенка и их состоянием.

6.16.3. В случае обнаружения дефектов в книге производят совместно с ребенком ремонт учебника (подклеить, подчистить).

6.16.4. В случае утери или значительного повреждения учебника родители/законные представители возмещают его таким же экземпляром (тот же автор, то же наименование, год издания не ранее, чем у поврежденного экземпляра), используя собственные средства и воз​можности.

