Правила пользования библиотекой МБОУ «Лицей № 36» г. Калуги
                                     1. Общие положения

1.1. Правила пользования библиотекой лицея разработаны в соответствии с Положением о библиотеке лицея.
1.2. Правила пользования библиотекой лицея регламентируют порядок организации обслуживания читателей лицея, права и обязанности библиотеки и читателя.

                                     2. Права и обязанности библиотеки

2.1. Работники библиотеки имеют право:

- самостоятельно выбирать формы, средства и методы библиотечно-информационного обслуживания образовательного и воспитательного процессов в соответствии с целями и задачами, указанными в Уставе лицея;

- проводить в установленном порядке факультативные занятия, уроки и кружки библиотечно-библиографических знаний и информационной культуры;

- определять источники комплектования информационных ресурсов;

- изымать и реализовывать документы из фондов в соответствии с инструкцией по учёту библиотечного фонда;

- определять в соответствии с правилами пользования библиотекой лицея, утверждёнными директором лицея, виды и размеры компенсации ущерба, нанесённого пользователями библиотеки;

- участвовать в соответствии с законодательством РФ в работе библиотечных ассоциаций или союзов.

2.2. Работники библиотеки обязаны:

- обеспечить пользователям возможность работы с информационными ресурсами библиотеки;

- информировать пользователей о видах предоставляемых библиотекой услуг;

- вести консультационную работу, оказывать помощь в подборе необходимых изданий;

- обеспечить научную организацию фондов и каталогов;

- формировать фонды в соответствии с утверждёнными федеральными перечнями учебных изданий, образовательными программами лицея, интересами, потребностями и запросами всех категорий пользователей;

- совершенствовать информационно-библиографическое и библиотечное обслуживание пользователей;

- обеспечивать сохранность использования носителей информации, их систематизацию, размещение и хранение;

- проводить мелкий и своевременный ремонт ветхих книг, привлекая к этой работе читательский актив;

- обеспечивать режим работы в соответствии с потребностями пользователей и работой лицея.

                        3. Права и обязанности пользователей библиотеки

3.1. 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 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;

- пользоваться платными услугами, предоставляемыми библиотекой, согласно Уставу общеобразовательного учреждения и положению о платных услугах, утверждённому руководителем общеобразовательного учреждения.
3.2.  Пользователи библиотеки обязаны:
- соблюдать правила пользования библиотекой;

- бережно относиться к произведениям печати ( не вырывать, не загибать страниц, не делать в книгах подчёркиваний, пометок), иным документам на различных носителях, оборудованию, инвентарю;

- поддерживать порядок расстановки документов в открытом доступе библиотеки, расположения карточек в каталогах и картотеках;

- пользоваться ценными и справочными документами только в помещении библиотеки;
- убедиться при получении документов в отсутствии дефектов, а при обнаружении проинформировать об этом работника библиотеки.

Ответственность за обнаруженные дефекты в сдаваемых документах несёт последний пользователь;

- расписываться в читательском формуляре за каждый полученный документ 

( исключение: обучающиеся 1 – 4 классов );

- читатели ответственные за утрату и порчу изданий, обязаны заменить их такими же изданиями или признанными библиотекой равноценными, а при невозможности замены – возместить реальную рыночную стоимость издания (стоимость утерянной литературы читатель вносит в кассу лицея);
- полностью рассчитаться с библиотекой по истечении срока обучения или работы в лицее (личное дело учащихся  выдаётся только после возвращения литературы и учебников, выбывающие сотрудники лицея отмечают в библиотеке обходной лист).
                           4. Порядок пользования библиотекой

- запись в библиотеку обучающихся в лицее производится по списочному составу класса в индивидуальном порядке, педагогических и иных работников лицея, родителей ( иных законных представителей) обучающихся – по паспорту;

- перерегистрация пользователей библиотеки производится ежегодно;

- документом, подтверждающим право пользования библиотекой, является читательский формуляр;

- читательский формуляр фиксирует дату выдачи пользователю документов из фонда библиотеки и их возвращения в библиотеку.

                           5. Порядок пользования абонементом

- пользователи имеют право получить на дом из многотомных изданий не более двух документов одновременно;

- максимальные сроки пользования документами:

· учебники, учебные пособия – учебный год;

· научно-популярная, познавательная, художественная литература-15 дней;

· периодические издания, издания повышенного спроса из библиотеки не выносятся;
- пользователи могут продлить срок пользования документами, если на них отсутствует спрос со стороны других пользователей;
- не подлежит выдаче на дом последний или единственный экземпляр издания, хранящийся в фонде библиотеки.

                           6. Порядок пользования читальным залом

- документы, предназначенные для работы в читальном зале, на дом не выдаются; 
- выносить литературу из читального зала запрещено;

- энциклопедии, справочники, редкие, ценные и имеющиеся в единственном экземпляре документы выдаются только для работы в читальном зале;
- при наличии единовременного повышенного спроса число выдаваемых экземпляров может быть ограниченно ( по решению заведующего библиотекой).

            7. Порядок работы с компьютером, расположенным в библиотеке

- работа с компьютером участников образовательного процесса производится по графику, утверждённому руководителем лицея, и в присутствии сотрудника библиотеки;

- по всем вопросам поиска информации в Интернете пользователь должен обращаться к работнику библиотеки; запрещается обращение к ресурсам Интернета, предполагающим оплату;

- работа с компьютером производиться согласно утверждённым санитарно-гигиеническим требованиям.

