Мектеп кітапханасының  қолдану ережелері
Правила пользования школьной библиотекой

                          Общие положения
1.  Правила пользования библиотекой – документ, определяющий порядок

  организации обслуживания читателей и доступа к фондам, права и    

  обязанности читателей и библиотеки.
2.  Библиотека организует выдачу читателям во временное пользование книг, других произведений печати и иных материалов, имеющих в библиотеке.
3. Право пользования библиотекой имеют учащиеся и сотрудники школы.

4. Пользование библиотекой бесплатное.

5. Выдача литературы на дом производится на абонементе.

    Литература, предназначенная для использования в читальном зале библиотеки, на дом не выдаётся.

6. Энциклопедии, справочники, текущая периодика, документы на                                     нетрадиционных формах носителей информации выдаются только для работы в читальном зале.
7.    Организует учет выдачи читателям книг, газет, электронных баз данных, имеющихся в библиотеке.
8.   Запись читателей  в библиотеку производится следующим образом: учащиеся  согласно списку класса, сотрудники – по документу, удостоверяющему личность.
9.    При записи в библиотеку читатели должны ознакомиться с правилами      библиотеки.
10.  Для каждого читателя заполняется читательский формуляр, при наличие компьютерной техники электронный читательский формуляр, который рассчитан на использование в течение пяти лет.
 11. Читательские и книжные электронные формуляры являются           документами,     удостоверяющим факт и дату выдачи произведений печати на традиционных носителях.
 12. Читатели, ответственные за утрату или неумышленную порчу изданий, обязаны  заменить их такими же изданиями или признанные библиотекой  равноценными по стоимости и содержанию,а при невозможности замены – возместить их реальную рыночную стоимость.

За утрату произведений печати из фондов или причинение им невосполнимого вреда несовершенолетними читателями ответственность несут их родители или лица их заменяющие.

13. Ежегодно в начале учебного года библиотека проводит перерегистрацию читателей с обязательным предъявлением всей числящейся за ними литературы.

Читатели ( за исключением читателей начальных классов) расписываются в читательском или книжном формуляре за каждый экземпляр издания, полученный на абонементе.

14. Учебниками учащиеся обеспечиваются в соответствие с «Правилами о порядке обеспечения обучающихся и воспитанников организаций образования учебниками», утвержденных постановлением Правительства Республики Казахстан от 3 февраля 2000 года № 157.

15. Срок пользования литературой, выданной на дом, и количество выдаваемых на абонементе изданий ограничены и определяются дифференцированно;

                                           Для учителей:
- Учебная литература выдаётся на срок изучения соответствующего предмета (с обязательной переригистрацией в начале учебного года);

-Методическая литература выдаётся на срок один месяц, а при наличие  достаточного количества экземпляров на срок изучения соответствующего материала.

                                        Для учащихся:
- Програмная литература выдаётся  на весь период изучения ; произведения,изучаемые по программе на уроках, выдаются на срок изучения в соответствии с программой изучения.

-  для внеклассного чтения – на 15 дней.

Количество экземпляров, выданных единовременно не должно               превышать 8 экземпляров.

Периодические издания- на 15 дней в количестве 2х дневных наименований.
16. Срок пользования может быть продлен, если на материал нет спроса

со стороны других читателей.

17. При возвращении книг росписи читателей в читательском формуляре    погашаются
подписью библиотекаря.

18. Через 15 дней после истечения срока пользования произведениями печати библиотекарь делает напоминание о необходимости возврата в десятидневный срок. Если произведения печати в этот срок в библиотеку не возвращены, библиотекарь направляет родителям ученика уведомление о замене в течение двух месяцев равноценными по содержанию и стоимости изданиями.

                       Права и обязанности читателей
Читатели школьной библиотеки (учащиеся, педагоги, сотрудники) имеют право;
- бесплатно пользоваться библиотечно-информационными услугами, предоставляемыми библиотекой;

- получать на абонементе книги и любые другие источники информации для временного пользования;
-  получать полную информацию о составе фондов библиотеки;

- получать консультативную помощь в поиске и выборе книг и других источников информации;

- получать библиотечно-библиографические и информационные знания, навыки и умения пользования информацией на традиционных и  электронных носителях;
- принимать участие в мероприятиях, проводимых библиотекой;

- избирать и быть избранными в библиотечный Совет,оказывать практическую помощь библиотеке.

                                             Читатели обязаны:
- ежегодно в начале учебного года проходить переригистрацию;

- соблюдать правила пользования библиотекой;

- возвращать полученные в библиотеке издания в установленный срок;

- бережно относиться к произведениям печати и другим носителям информации, полученным из фонда библиотеки.

- соблюдать в библиотеке тишину и порядок, не вносить большие портфели и сумки в помещение,

- при получении документов на нетрадиционных носителях информации читатель должен просмотреть их в присуствии библиотекаря и в случае обнаружения дефектов сообщить об этом работнику библиотеки

                                           Читателям не разрешается

-выносить из библиотеки книги не расписавшись за них;

-портить библиотечные издания ( делать пометки, подчеркивания, вырывать листы, сгибать корешки);

-вынимать карточки из каталогов и картотек;

-лит я.ература, предназначенная для использования в читальном зале, на дом не выдаетс

Кітапхана меңгерушісінің  қызметтік нұсқауы
Должностные инструкции заведующей библиотекой
Должностные обязанности:

1. организует и обеспечивает выполнение основных задач и функций школьной библиотеки.

2. организует комплектование, учет, расстановку и хранение книжного фонда.

3. осуществляет обслуживание читателей.

4. обеспечивает пропаганду книг и использование различных средств, форм и методов библиотечной работы.

5. организует каталоги и картотеки.

6. применяет различные формы библиотечно – библиографического обслуживания с целью наиболее полного обеспечения читателей информацией и наиболее полнлго использования фонда.
7. ведёт документацию библиотеки.

8. составляет планы и отчёты деятельности библиотеки.

9. изучает передовой опыт отечественных библиотек и внедряет его в практику.

10. занимается пропагандой библиотечно – библиографических знаний среди учащихся.

11. организует актив читателей для оказания помощи библиотеке и с целью профориентационной работы.

Должен знать:

- Указы Президента и Постановления Правительства, определяющие развитие культуры и библиотечного дела.

- инструктивно – методические материалы вышестоящих органов по вопросам образования и библиотечного дела:

- теорию и практику библиотечного дела.

- передовой опыт отечественных и зарубежных библиотек.

- казахскую, русскую и зарубежную литературу.

- правила по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите.

Должностные требования:

- умение работать с читателями детского, подросткового и юношеского возраста, обладать высокой культурой речи - иметь организаторские способности, быть уравновешенным, требовательным, ответственным.
