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                                               КОДЕКС
                                          ЧИТАЧА
                                            ШКІЛЬНОЇ
                                     БІБЛІОТЕКИ

                               ПАМ’ЯТКА

 1. Якщо хочеш поговорити з кимось – відкрий книгу.
2. Якщо ти занудьгував – візьми книгу.
3. Якщо хочеш отримати пораду – відшукай її в книзі.
4. Якщо мрієш знайти друга – подружи з книгою.
5. Якщо мрієш стати справжньою людиною – читай книги.
6. Якщо хочеш відчути безмежні можливості людського розуму – працюй із книгою.
Порядок користування читальним залом
1. Література, яка призначена для користування в читальному залі, додому не видається.
2. Література з читального залу видається вчителям для підготовки та проведення уроку та учням, які є активним та охайними читачами.
3. Кількість друкованих видань та інших документів, що видаються в читальному залі, як правило, не обмежується.
4. Користувачі в читальному залі мають дотримуватися тиші, не заважаючи працювати іншим.
5. Читачі у верхньому одязі до бібліотеки не допускаються.
6. При користуванні відкритим фондом книги треба на те ж саме місце, звідки було взято примірник.

Правила користування мережею Інтернет
 в шкільній бібліотеці
**Бібліотека надає вільний безкоштовний доступ читачам до ресурсів Інтернет у наукових, навчальних цілях та для самоосвіти.
**Користувачами можуть бути школярі різноманітних вікових категорій (крім молодших класів), педагогічний склад колективу та адміністрація школи.

 **Перед початком роботи необхідно отримати дозвіл у бібліотекаря. Читачі користуються Інтернетом по черзі. При підвищеному попиті існує попередній запис.
**Бібліотека не несе відповідальності, якщо дані втрачено в результаті не вірного використання обладнання.
**Інтернет - це світова мережа і бібліотека не несе відповідальності за інформацію, яку читач може отримати з неї. Адміністрація бібліотеки не встановлює "фільтри" (спеціальне програмне забезпечення) на робочі станції з Інтернетом (своєрідну цензуру).

Правила користування

абонементом
1. Запис читачів проводиться на абонементі. Учні записуються за списком класу, вчителі та працівники школи – в індивідуальному порядку, батьки – за паспортом.
2 .На кожного читача заповнюється читацький формуляр згідно із встановленим зразком, який дає право на користування бібліотекою.
3. Читачі повинні ознайомитися з правилами користування бібліотекою та підтвердити зобов’язання про їх виконання своїм підписом на читацькому формулярі.

4. Термін користування літературою:
              - Для молодших читачів – 15 днів;
              - Для старших читачів – 30 днів.
5. Шкільна бібліотека визначає право читачів на видання документів:
             - Для молодших читачів – до 3-х видань;
             - Для старших читачів (5-11) класів – 5 видань.
6. Термін користування документами може бути продовженим, якщо немає підвищеного попиту серед інших користувачів або скороченим, якщо видання користується підвищеним попитом чи є в єдиному примірнику.

7. Користувачі (крім учнів 1-5 класів) розписуються в читацькому формулярі за кожний екземпляр видання, повернення документів фіксується відміткою бібліотекаря.
8. З книгами треба поводитися обережно, щоб їх змогли прочитати 
більше дітей.
Користувач має право:

1. Використовувати програмне забезпечення та устаткування для пошуку необхідної інформації в Інтернеті протягом 1 години. У разі відсутності черги час користування продовжується на 1 годину.
2. Одержувати консультації з питань пошуку інформації в Інтернеті у бібліотекаря.
3. Копіювати інформацію з Інтернету на власні носії інформації.
Користувач зобов'язаний
1. Повідомити бібліотекаря про вид потрібних послуг і тематику інформаційного запиту.
2. Дбайливо ставитися до програмного забезпечення та комп'ютерного обладнання.
3. Повідомити бібліотекаря про неполадки і порушення, що виникли.

Забороняється:

1. Перегляд та розповсюдження заборонених законом неетичних матеріалів.
2. Використовувати Інтернет для комерційних протизаконних цілей, а також для нанесення шкоди чи збитку іншим особам або організаціям.
3. Використовувати не відформатовані, пошкоджені носії інформації.
4. Направляти заявки, заповнювати електронні анкети, пов'язані з відправленням будь-якого роду кореспонденції по електронних каналах.
5. Завантажувати з Інтернету архівні файли.
6. Підключатися до мережених комп'ютерних ігор.
7. Вносити зміни в настроювання комп'ютера та програмного забезпечення.
У разі не виконання вимог представників адміністрації бібліотеки, користувач позбавляється права безплатного користування на один місяць.

ПРАВА ТА ОБОВ’ЯЗКИ ЧИТАЧІВ
1. Читачі мають право:
- Отримувати у тимчасове користування наукову, навчальну, художню, довідкову, методичну літературу на абонементі та в читальному залі;
- Користуватися всіма видами довідково-бібліографічного обслуговування;
- Брати участь в читацьких конференціях, літературно-музичних вечорах, диспутах та інших заходах, що їх проводить бібліотека.
2. Читачі зобов’язані :

1. Перед записом у бібліотеку читач повинен ознайомитися з правилами користування бібліотекою і підтвердити своє зобов’язання їх виконання підписом на читацькому формулярі.

2. Художня література видається у кількості не більше трьох примірників строком на 15 днів.

3. Рідкісні та цінні видання, альбоми, атласи, енциклопедії, інші додаткові видання, а також поодинокі примірники, книжки підвищеного попиту видаються лише в читальному залі.

4. Бібліотекар має право продовжити термін користування літературою на прохання читача, якщо на неї нема попиту з боку інших читачів.
5. Читач розписується у читацькому формулярі за кожний одержаний примірник, що засвідчує факт видачі читачу літератури.

6. Читачі зобов’язані дбайливо ставитися до книжок, одержаних із фондів бібліотеки, повертаючи їх у встановлені терміни, не робити в них ніяких поміток, не виривати і не загинати сторінок, не виймати картки із каталогів та картотек, не порушувати розстановку фондів з відкритим доступом.
7. При отриманні літератури читач має ретельно передивитися її, і якщо виявить якісь дефекти – повідомити бібліотекаря, який зобов’язаний зробити на виданні відповідні службові позначки.

8. Відповідальність за зіпсовану літературу несе читач, який користувався нею останній.
9. Читачі, що завдали бібліотечному фонду збитків, несуть матеріальну, адміністративну або кримінальну відповідальність згідно із законодавством України.

10. Читачі, що втратили книжки з бібліотечного фонду або завдали їм непоправно шкоди, повинні замінити їх відповідно такими ж або визнаними бібліотекою рівноцінними. Грошова компенсація встановлюється по ринкових цінах, що діють на день розрахунку.
11. На час літніх канікул учні повинні повернути до бібліотеки книжки та інші отримані матеріали.
12. На початку кожного навчального року читач повинен перереєструватися.
13. Читачі, що закінчують школу, повинні повністю розрахуватися з бібліотекою та підписати обхідний лист.

Перші кроки у бібліотеці
· У шкільній бібліотеці зазвичай два відділення: читальний зал та абонемент. Абонемент - це місце в бібліотеці, де видають книги додому. Книги із читального залу додому не видають. Вони можуть знадобитися читачам у будь-який день. З ними працюють у читальному залі.

· Головне в бібліотеці – каталог. У перекладі з давньогрецької мови це слово означає «перелік».

·  Каталог складається із карток. На кожній - прізвище автора книги, її назва, прізвище художника, місто, де книга видана, рік видання. На деяких картках є малюнок і коротка розповідь про книгу – анотація.

· Є в каталозі також розподільники – картки вищі звичайних. Це для того, щоб було легко знайти потрібну книгу. Шукаєш розподільник із потрібною тобі назвою, а потім переглядаєш всі картки, які за ним стоять.

· Каталоги бувають двох видів: систематичний та алфавітний. У систематичному каталозі книги стоять у тому самому порядку, що й на полицях. На розподільниках написані назви розділів: історія, математика… В алфавітному каталозі всі картки розташовані за алфавітом. Тут можна знайти книгу, знаючи прізвище автора. Якщо ти забув прізвище автора, але знаєш назву, скористайся каталогом назв художньої літератури.

· Якщо ти вибрав за каталогом книгу, а її не виявилося в бібліотеці, запиши на аркуші прізвище автора та назву книги і віддай бібліотекарю. Коли книгу повернуть, її залишать для тебе.

Будова книги
Перше знайомство з книгою починається з обкладинки.
Перша сторінка за обкладинкою називається титульною або заглавною. Вона розповість вам про те, хто написів книгу, її назву, коли і де видана, а також прізвище художника, перекладача тощо. Ці відомості називають вихідними даними.
У деяких книгах на наступній після титульної сторінки розміщена передмова.
Якщо в книжці є декілька творів, то слід подивитись зміст.

Іноді книга має анотацію, що розміщується на зворотному боці титульної сторінки або на останній сторінці книги.

