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Правила пользования учебной литературой муниципального казенного общеобразовательного учреждения «Большемуртинская средняя общеобразовательная школа №1»

        В целях обеспечения сохранности библиотечного фонда устанавливается следующий порядок работы с учебной литературой:

1.1. Обязанности обучающихся:

      * обучающиеся Учреждения получают один комплект учебников на текущий учебный год;

      *  учебная литература за предыдущие классы выдается по согласованию с библиотекой;

      * учебники должны иметь дополнительную съемную обложку         (синтетическую или бумажную);

      *  обучающиеся должны возвращать школьные учебники в опрятном виде, в случаи необходимости школьники их ремонтируют (подклеивают, подчищают);

      *  в случаи порчи или утери учебной литературы, обучающие должны возместить их стоимость или заменить  на соответствующий учебник (тот же автор, наименование), используя собственные средства;

      *  при сдачи школьных учебников необходимо учитывать следующие сроки: 

1-8 классы – до 30 мая;

9-11 классы – до 25 мая.

      *  обучающиеся 9,11 классов на период выпускной аттестации получают учебную литературу по согласованию с библиотекой;

     *  обучающиеся, не сдавшим хотя бы один учебник, на новый учебный год комплекты, не выдаются до момента погашения задолжности. 

2. Обязанности классных руководителей:

     *  в начале учебного года учителя начальных классов получают учебную литературу на класс, распределяют ее между обучающимися и возвращают в библиотеку в конце учебного года;

    *  классные руководители 5-11 классов осуществляют контроль за получением и возвратом обучающимися учебников;

    *  доводят до сведения родителей информацию:

- о комплекте учебников, по которым ведется обучение;

- об учебной литературе приобретаемой за счет родителей;

   *  в конце учебного года классный руководитель должен обеспечить, своевременный возврат учебной литературы класса в библиотеку согласна графика.

  *  в случае утери учебника классный руководитель обязан проконтролировать своевременное его возмещение.

3. обязанности заведующего библиотекой:

  *  формировать заявку на приобретение учебной литературы за счет краевых средств учреждения;

  *   укомплектовать фонд учебной литературы;

  *  составить график сдачи и получения учебной литературы по классам;

  *  формировать списки  учащихся нуждающихся в первоочередном        обеспечении учебной литературой;

  *  проводить инструктажи, обучающиеся о правилах пользования учебной литературой;

  * вести контроль над сохранностью фонда учебной литературы, ремонтировать ветхую литературу;

  *  списывать устаревшую по содержанию учебную литературу.
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Правила

Пользования школьной библиотекой и медиотекой

 МОУ «Большемуртинская СОШ №1» 

1. Общие положения

1.1 Типовые правила пользования школьной библиотекой регламентируют общий порядок организации обслуживания читателей школьной библиотеки, права и обязанности библиотеки и читателя и являются основой для разработки и утверждения директором учебного заведения Правил пользования библиотекой.

2. Правило читателей

2.1 Право пользования  библиотекой имеют учащиеся, педагогические работники и другие сотрудники школы, родители учащихся школы.

2.2 Бесплатно пользоваться основными видами библиотечно-информационных услуг, предоставляемых библиотекой.

2.3 Получить полную информацию о составе фонда библиотеки и медиатеки, порядке доступа к документам и консультативную помощь в поиске и выборе источников информации.

2.4 Получать во временное пользование любой документ из фонда библиотеки.

2.5 Принимать участие в мероприятиях, проводимых библиотекой.

2.6 Получать консультативную помощь в поиске и выборе источника информации.

2.7 Обжаловать в установленном законодательством порядке незаконные действия сотрудников библиотеки, ущемляющие читателя в правах.

3. Порядок пользования библиотекой

3.1 учащиеся школы записываются в библиотеку в индивидуальном порядке в соответствии со списками классов. Сотрудники школы и родители – по паспорту или другому документу, удостоверяющему личность.

3.2 На каждого читателя заполняется читательский формуляр установленного образца. Формуляр читателя является документом, удостоверяющим факт и дату выдачи читателю документов из фонда и приема их библиотечным работникам.

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

3.4 На дом документы выдаются читателем сроком на 10  дней. Количество экземпляров, выданных единовременно (не считая учебников), не должно превышать трех.

            Примечание. Срок пользования может быть продлен, если на данный 

            документ нет спроса со стороны других читателей.

3.5 Учебная, методическая литература выдается читателям на срок                

       обучения в соответствии с программой  с обязательной  перерегистра                   

            цией в конце учебного года. Литературные произведения, изучаемые 

            по программе на уроках, выдаются на срок в соответствии с програм

            мой изучения.

3.6 Очередная выдача документов из фонда библиотеки читателю                                                                                            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. Правило пользования читальным залом

4.1 При получении издания пользователи расписываются на книжном

Формуляре. Книжный формуляр является документом, удостоверяющим дату и факт выдачи пользователю и приема библиотекарем книг и других произведений печати.

4.2 Число книг, выдаваемых в читальном зале, ограничено до 3-х экзем

пляров.

4.3 Обязательный экземпляр изданий, энциклопедии, справочные издания

Редкие и ценные книги, периодические издания, а также издания, полученные по МБА, выдаются только в читальном зале.

4.4 Категорически запрещается выносить издания из читального зала.

Исключение составляет выдача литературы на ночной абонемент.

     4.5   заказанное пользователем издание выдается на ночной абонемент

Перед закрытием читального зала. К открытию читального зала издание должно быть возвращено.

5. Ответственность и обязанности читателей

5.1. При записи в библиотеку читатель обязан сообщить необходимые 

       сведения для заполнения принятых библиотекой регистрационных

       документов.

5.2 При выбытии из школы читатель обязан вернуть все числящие за ним

документы из фонда в библиотеку.

5.3 Читатель обязан:

· соблюдать правило пользования библиотекой;

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

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

· бережно относится к библиотечному фонду. Не делать в документах пометок, подчеркиваний, не вырывать и не загибать страниц, не нарушать расстановки книг в фондах открытого доступа, не вынимать карточки из каталогов и картотек, при получении книг, других произведений печати пользователи должны просмотреть издания и в случае обнаружения дефектов сообщить об этом библиотекарю. В противном случае ответственность за порчу книги несет тот читатель, который пользовался библиотечной книгой последним, на вырванную или испорченную страницу пользователь обязан сделать ксерокопию, пользователи, ответственные за утрату или порчу издания, обязаны заменить его другим, признанным библиотекой равноценным;

· соблюдать в библиотеке тишину, не нарушать порядок расстановки книг на полках открытого доступа к фонду, быть корректным с сотрудниками библиотеки;

· при получении документов из фонда библиотеке читатель обязан тщательно их просмотреть и в случаи обнаружения каких-либо дефектов сообщить об этом библиотекарю, который  обязан сделать на них соответствующие пометки;

· категорически запрещается входить в библиотеку в верхней одежде.

5.4 Читатель, утерявший документ из фонда библиотеки или нанесший 

ему невосполнимый ущерб, обязан заменить его соответственно таким же (в том числе копией в переплете) или признанный библиотекой равнозначным.

5.5 За утерю документа из фонда библиотеки или нанесение ему 

Невосполнимого ущерба несовершеннолетним читателем  ответственность несут его родители или опекуны, попечители, детские учреждения, под надзором которых он находится.

 5.6. Читатели, нарушившие Правило пользования библиотекой, могут 

         быть лишены права пользования на срок, установленный 

         библиотекой. За особые нарушения, предусмотренные  действующим 

         законодательством, читатели несут административную, гражданско-

         правовую или уголовную ответственность. 

6. Обязанности библиотеки по обслуживанию читателей.

     6.1.    Обслуживать читателей в соответствии с Правилами пользования

            библиотекой, которые должны быть размещены в доступном для 

             ознакомления месте.

6.2 Создавать благоприятные условия для работы читателей в библиотеке

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

6.4. Давать полную информацию читателям о наличии документов в фонде.

6.5. Оказывать помощь читателям в выборе необходимой литературы.

6.6. Предоставить читателям возможность пользования каталогами, картотеками, библиографическими и информационными материалами.

6.7. Систематически информировать читателей о вновь поступивших документах.  

6.8.   Систематически следить за своевременным возвратом в библиотеку документов из фонда и за выполнением читателями Правил пользования библиотекой.

