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                                                                                            ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                                                                  Директор ХЛ №36
                                                                                                          ___________Л.В.Ричкова
                                                                                                    Наказ № 121 від 31.08.2023
Правила користування бібліотекою 
комунального закладу «Харківський ліцей № 36
Харківської міської ради»

І. Загальні положення

0.1. Правила користування бібліотекою комунального закладу «Харківський ліцей № 36 Харківської міської ради» розроблено  відповідно до Закону України «Про бібліотеку і бібліотечну справу», із змінами та доповненнями, затвердженими Постановою Верховної ради України від 16 березня 2000 року, Положення про бібліотеку ліцею, на підставі Типових правил користування бібліотеками України, затверджених наказом Міністерства культури і мистецтв України від 05.05.99р. за № 275 і є обов’язковими для всіх користувачів бібліотекою. Правила користування бібліотекою – документ, що фіксує (регламентує) відносини користувача з бібліотекою, встановлює загальний порядок організації обслуговування користувача бібліотеки, доступу до бібліотечних фондів, права та обов’язки користувачів і бібліотеки.
0.2. Бібліотека ліцею є навчальним, науковим, інформаційним та культурно-просвітницьким структурним підрозділом і забезпечує друкованими та іншими інформаційними матеріалами навчально-виховний процес ліцею.

0.3. Користування бібліотекою безкоштовне.

0.4. Режим роботи бібліотеки узгоджується з годинами роботи закладу. З метою забезпечення диференційного підходу до користування бібліотекою для користувачів оголошується режим роботи бібліотеки.
   1.5. Правила користування бібліотекою – це документ, що регламентує   відносини користувача з бібліотекою, встановлює загальний порядок організації обслуговування користувачів, доступ до фондів бібліотеки, права та обов’язки користувачів бібліотеки.

    1.6 Бібліотека обслуговує читачів на абонементі та у читальному залі.

ІІ. Права, обов’язки та відповідальність користувачів
Право вільного та безкоштовного користування бібліотекою мають учні, вчителі та всі працівники ліцею. Бібліотека обслуговує батьків, студентів-практикантів за умови надання паспорту громадянина України.

Бібліотека обслуговує користувачів:

· на абонементі (видача друкованих видань додому);
· у читальній залі (користувачі працюють з літературою та іншими документами, які не видаються додому);

Права користувачів

2.1.  
Користувачі мають право:

· користуватися інформацією про склад бібліотечних фондів через довідково-пошуковий апарат (крім комерційних баз даних);

· отримувати консультаційну допомогу в пошуку та виборі джерел інформації;

· використовувати довідково-бібліографічний апарат: каталоги, картотеки;
· одержувати бібліотечно-бібліографічні та інформаційні знання, навички та вміння самостійно користуватись бібліотекою, книгою, інформацією.
· Безкоштовно отримувати в тимчасове користування документи із фондів бібліотеки;

· одержувати документи або їх копії через міжбібліотечний абонемент (далі МБА);

· одержувати інформацію з інших бібліотек, користуючись каналами зв’язку;

· користуватись іншими видами послуг.

2.2. 
Користувачі мають право одержати для опрацювання поза бібліотекою одноразово не більше 5 документів терміном до 30 днів. Термін користування новими надходженнями, документами підвищеного читацького попиту, періодикою може бути зменшено до 15 днів. 
Кількість бібліотечних документів, що видаються в читальній залі, не обмежується. Бібліотека самостійно визначає види й типи документів, що видаються лише в читальній залі.
2.3.  
Користувачі мають право виносити документи за межі бібліотеки, якщо вони записані у формулярі або іншому обліковому документі.

Термін користування документами на прохання користувача може бути продовжений, якщо на них відсутній попит інших користувачів.

2.4.  
Рідкісні та цінні документи, довідкові видання, а також видання, отримані по МБА, видаються для користування тільки в читальній залі.

При наданні користувачам документів, які мають підвищений попит, додому  бібліотекою визначається розмір коштів, що передаються користувачами як забезпечення виконання ними зобов’язань щодо повернення одержаних у бібліотеці документів. За дітей кошти вносять батьки або опікуни. Якщо одержані в бібліотеці у такий спосіб документи не повертаються користувачами в зазначений термін і дії щодо їх повернення не мають результату, то кошти використовуються на придбання бібліотечних документів.

2.5.  
У разі відсутності в бібліотечному фонді потрібних документів користувач має право отримати їх (або копії) з інших бібліотек через МБА.

2.6.  
Користувачі мають право висловлювати свої пропозиції щодо покращення роботи
бібліотеки дирекції ліцею.
Користувачі зобов’язані:

2.7.  
Не виносити з бібліотеки книги, які не записані у формулярі.

2.8.  
Бережливо ставитись до друкованих творів та інших носіїв інформації, які отримують з фонду бібліотеки (не робити в них помітки, не підкреслювати, не виривати і не загинати сторінки).
2.9.  
Користуватися цінною, в єдиному примірнику, літературою, довідковими виданнями тільки в читальному залі.

2.10. При одержанні друкованих видань та інших документів з бібліотечних фондів читач повинен переглянути їх у бібліотеці й у випадку знаходження пошкоджень або дефекту попередити про це бібліотечного працівника, який зробить на них помітку. В іншому разі відповідальність за виявлені у книгах дефекти несе користувач.

2.11. Розписатися в читацькому формулярі за кожне отримане в бібліотеці видання (крім учнів 1-4 класів).

2.12. У разі пошкодження або втрати документа користувач, за домовленістю з бібліотекою, повинен замінити його аналогічним документом чи документом, визнаним рівноцінним, або відшкодувати його ринкову вартість. Розмір відшкодування визначається бібліотекою.
2.13. Не виймати картки з каталогів і картотек.
2.14. Щорічно, на початку навчального року проходити перереєстрацію.
2.15. У разі вибуття із ліцею повернути до бібліотеки видання, які записані за користувачем.
2.16. Користувачі в бібліотеці мають дотримуватися тиші, порядку, не заносити до бібліотеки верхній одяг.
2.17. У разі порушення терміну користування документами без поважних причин, порушенні правил користування бібліотекою до користувачів в установленому порядку можуть бути застосовані адміністративні санкції (позбавлення права користування бібліотекою).
2.18. Особова справа видається учням, які вибувають із ліцею, тільки після повернення літератури, яка була взята на абонементі бібліотеки. Працівники ліцею, що звільняються з роботи, повинні підписати обхідний лист у завідувача бібліотеки.
2.19. У кінці навчального року учні, учителі та працівники ліцею повинні розрахуватися з бібліотекою. Учні, які не розрахувалися з бібліотекою, не здали підручники за минулий навчальний рік, позбавляються права користування бібліотекою.
Відповідальність користувачів
2.20. Зловмисне псування (пошкодження), розкрадання книжок передбачає відповідальність у вигляді відшкодування.
2.21. За втрату неповнолітніми читачами документів з бібліотечних фондів відповідальність несуть батьки або особи, які їх замінюють.
2.22. Користувачі несуть відповідальність за несанкціоноване використання створених бібліотекою баз даних, інших об’єктів інтелектуальної власності згідно із законодавством України.
2.23. У разі втрати або пошкодження документів з фонду бібліотеки користувач повинен замінити їх аналогічними або рівноцінними (за визначенням бібліотекаря) документами, або внести кратне відшкодування вартості документа. Вартість відшкодування визначається бібліотекою залежно від цінності документа.

III. Обов’язки бібліотеки щодо обслуговування користувачів.
Бібліотека зобов’язана:

3.1.
Інформувати учнів, учителів, працівників ліцею, батьків про всі види послуг, що їх надає бібліотека.

3.2.
Створювати умови для використання бібліотечного фонду, роботи в бібліотеці, надавати допомогу в доборі потрібних документів.

3.3.
Дбати про культуру обслуговування користувачів.

3.4.
Формувати в користувачів потребу в інформації, користуванні бібліотекою, сприяти підвищенню інформаційної культури та культури читання.

3.5.
Проводити факультативні заняття з основ бібліотечно-бібліографічних та інформаційних знань.

3.6.
Забезпечувати безкоштовну видачу друкованої продукції в тимчасове користування.

3.7.
Забезпечувати оперативне та якісне обслуговування користувачів із урахуванням їх запитів і потреб.

3.8.
Надавати в користування каталоги, картотеки, інші форми бібліотечної інформації.

3.9.
Вивчати потреби користувачів у інформації.

3.10.
Ураховувати читацькі запити при формуванні фонду, проведенні масових заходів.

3.11.
Вести консультативну роботу, надавати необхідну допомогу щодо пошуку та підбору необхідних джерел.

3.12.
Організовувати виставки літератури, бібліографічні огляди, дні інформації. Використовувати традиційні й  нетрадиційні форми популяризації літератури. Надавати допомогу в проведенні школою свят, ігор та інших заходів.

3.13. Удосконалювати роботу з користувачами шляхом упровадження інформаційно-комп’ютерних технологій.

3.14.
Систематично здійснювати контроль за своєчасним поверненням до бібліотеки літератури, що була видана користувачам.

3.15.
Кожного навчального року проводити перереєстрацію користувачів.

3.16.
Забезпечувати збереження та раціональне використання бібліотечних фондів, створювати необхідні умови для збереження документів.

3.17.
Сприяти формуванню бібліотеки як центру роботи з книгою та інформацією.

3.18. Розширяти можливості використання інформації шляхом доступу до світових інформаційних ресурсів – Інтернету.

3.19. 
Забезпечувати режим роботи згідно з потребами ліцею.

3.20.
Складати звіти про роботу бібліотеки.
IV. Порядок користування бібліотекою

4.1. Запис користувачів проводиться на абонементі. Учнів записують до бібліотеки за списком класу, учителів та працівників ліцею – в індивідуальному порядку за наявності паспорту.

4.2. На кожного користувача заповнюється читацький формуляр згідно із встановленим зразком, який дає право на користування бібліотекою.

4.3. Читачі повинні ознайомитися з правилами користування бібліотекою та підтвердити зобов’язання про їх виконання своїм підписом на читацькому формулярі.

4.4. Читацькі та книжкові формуляри є документами, що свідчать про факт видачі користувачам друкованих та інших джерел інформації та їх повернення до бібліотеки.

4.5. Обслуговування читачів проводиться за графіком роботи, який погоджується з директором ліцею.

V. Порядок користування абонементом

5.1. Термін користування літературою та кількість виданих документів на абонементі визначається диференційовано.

5.2. Термін користування документами може бути подовженим, якщо немає підвищеного попиту серед інших користувачів або скороченим, якщо видання користується підвищеним попитом чи є в єдиному примірнику. Не можуть бути видані цінні, рідкісні та довідкові видання, література, отримана з інших бібліотек.

5.3. Користувачі (крім учнів 1-4 класів) розписуються в читацькому формулярі за кожний екземпляр видання, повернення документів фіксується підписом працівника бібліотеки.

VI. Порядок користування читальним залом

6.1.  Література, яка призначена для використання в читальній залі, додому не видається.

6.2. Енциклопедії, довідкові видання, рідкісні та цінні книги, видання, отримані з інших бібліотек, видаються тільки в читальному залі.

6.3. Кількість друкованих видань та інших документів, що видаються в читальному залі, як правило, не обмежується.

6.4. Користувачі в читальному залі мають дотримуватись тиші, не заважаючи працювати іншим. Читачі у верхньому одязі до бібліотеки не допускаються.
