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Правила  пользования школьной библиотекой
В КГУ "Общеобразовательная  школа №4"  г. Кокшетау
1. Общие положения
1.1 Правила пользования библиотекой – документ, определяющий порядок организации обслуживания читателей и доступа к фондам, права и обязанности читателей и библиотеки. 
Индивидуальный порядок и технологию обслуживания определяет и регулирует каждая библиотека с учетом конкретных условий.
1.2 Библиотека организует выдачу читателям во временное пользование книг, других произведений печати и иных материалов, имеющихся в библиотеке.
1.3 Право пользования библиотекой имеют учащиеся и сотрудники, а также родители с учетом возможностей библиотеки.  
1.4 Пользование библиотекой бесплатное.
1.5 Выдача литературы на дом производится на абонементе. Литература, предназначенная для использования в читальном зале библиотеки, на дом не выдается. 
1.6 При наличии в библиотеке компьютеров, других технических средств учащимся и преподавателям могут быть представлены для самостоятельной работы компьютерные программы, компакт-диски  (CD), электронные базы данных, слайды, магнитофонные записи, диафильмы, кодопозитивы. 
1.7 Энциклопедии, справочники, текущая периодика документы на нетрадиционных формах носителей информации выдаются только для работы в читальном зале.
1.8 Организуется учет выдачи читателям книг, газет, журналов, других произведений печати, а также слайдов, видеозаписей, магнитофонных записей, CD, электронных баз данных, имеющихся в библиотеке. 
1.9 Запись читателей в библиотеку производится следующим образом: учащиеся – согласно списку класса, сотрудники – по документу, удостоверяющему личность.
1.10 При записи в библиотеку читатели должны ознакомиться с правилами библиотеки. 
1.11 На каждого читателя заполняется читательский формуляр, а при наличии компьютерной техники – электронный читательский формуляр, которые рассчитаны на использование в течение пяти лет.
1.12 Читательские и книжные электронные формуляры являются документами, удостоверяющими факт и дату выдачи произведений печати на традиционных носителях, информации на электронных носителях.
1.13 Читатели, ответственные за утрату или неумышленную порчу изданий, обязаны заменить их такими же изданиями или признанными библиотекой равноценными по стоимости и содержанию. За утрату произведений печати из фондов или причинение им невосполнимого вреда несовершеннолетними читателями  ответственность несут их родители или лица, их заменяющие.     
1.14 Ежегодно в начале учебного года (в сентябре) библиотека проводит перерегистрацию читателей с обязательным предъявлением всей числящейся за ними литературы.
1.15 Читатели (за исключением учащихся начальных классов) расписываются в читательском формуляре за каждый экземпляр издания, полученный на абонементе.   
1.16 Учебниками учащиеся обеспечиваются в соответствии с Правилами о порядке обеспечения обучающихся и воспитанников организаций образования учебниками, утвержденных постановлением Правительства Республики Казахстан от 3 февраля 2000 года № 157. 
1.17 Срок пользования литературой, выданной на дом, и количество выдаваемых на абонементе изданий ограничены и определяются дифференцированно:
для учителей:
- учебная – выдается на срок изучения соответствующего предмета (с обязательной перерегистрацией в начале учебного года);
- методическая – выдается на срок 1 месяц, а при наличии достаточного количества экземпляров - на срок изучения соответствующего предмета (с обязательной перерегистрацией в начале учебного года);
для учащихся:
- программная – выдается на весь период изучения для учащихся;
- произведения, изучаемые по программе на уроках, выдаются на срок в соответствии с программой изучения; 
- для внеклассного чтения – 10 дней;
- периодические издания – на 10 дней в количестве 2-х наименований.
Количество экземпляров, выданных единовременно (не считая учебников), не должно превышать 8 экземпляров. 
1.18 Срок пользования может быть продлен, если на материалы нет спроса со стороны других читателей, или сокращен, если издание имеется в одном экземпляре или пользуется повышенным спросом.
1.19 При возвращении книг росписи читателей в читательском погашаются подписью библиотекаря. 
1.20 Через 10 дней после истечения срока пользования произведениями печати библиотекарь делает напоминание о необходимости их возврата в десятидневный срок. Если произведения печати в этот срок в библиотеку не возвращены, библиотекарь направляет родителям ученика или лицам, их заменяющим, письменное требование об их возврате или замене в течение двух месяцев равноценными по содержанию и стоимости изданиями. Требование должно содержать предупреждение о том, что в случае не возврата или невозможности замены с читателя будет взыскана стоимость этих произведений печати в установленном законодательством Республики Казахстан порядке.
 
2. Права и обязанности читателей
2.1 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;
2.2 Читатели обязаны: 
- ежегодно в начале учебного года проходить перерегистрацию;
- соблюдать правила пользования библиотекой (пункты 3-22 настоящих Правил пользования школьной библиотекой); 
- возвращать полученные в библиотеке издания в установленные сроки;
- бережно относиться к произведениям печати и другим носителям информации, полученным из фонда библиотеки, техническому оборудованию;
- 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 присутствии сотрудника библиотеки и в случае обнаружения дефектов сообщить об этом работнику библиотеки, который должен сделать соответствующую метку.
2.3 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;
- нарушать порядок расстановки литературы в фонде открытого доступа;
- заходить без разрешения в служебные помещения и книгохранилище.
2.4 Личное дело выдается выбывающим учащимся только после возвращения литературы, взятой на абонементе библиотеки. Выбывающие сотрудники школы отмечают в библиотеке свой обходной лист.  
 
3. Права и обязанности библиотеки
3.1 Режим работы библиотеки утверждается директором школы.
3.2 Библиотека имеет право:
- осуществлять постоянный контроль за возвращением в библиотеку выданных книг, других произведений печати и иных материалов;
- производить очередную выдачу только после получения от читателя ранее выданных ему произведений печати, срок пользования которыми истек;
3.4 Библиотека обязана:
- обеспечивать бесплатный и свободный доступ читателей к библиотечным фондам и бесплатную выдачу во временное пользование печатной продукции;
- обеспечивать высокую культуру обслуживания читателей;
- изучать потребность читателей в образовательной информации;
- оказывать помощь читателям в выборе необходимых произведений печати путем рекомендательных бесед и предоставления в их пользование рекомендательных списков и других справочно-библиографических и информационных материалов, а также в организации тематических книжных выставок, выставок-просмотров новой литературы, Дней информации, литературных вечеров, праздников и других мероприятий;
- популяризировать свои фонды, развивать и поощрять интерес к книгам;
- совершенствовать библиотечное и информационное обслуживание читателей, внедряя компьютеризацию и передовую технологию;
- осуществлять учет, хранение и использование находящихся в фонде книг, других произведений печати и иных материалов в соответствии с установленными правилами;
- нести ответственность за сохранность своих фондов, являющихся частью национального культурного достояния;
- создавать и поддерживать в библиотеке необходимые условия для работы  читателей;
- обеспечивать читателей нужной литературой в каникулярное время; 
- регулярно организовывать мелкий ремонт произведений печати (подклейка надорванных и выпадающих страниц, переплета, обложки и т.п.) привлекая к этой работе читателей;
- проводить в начале учебного года ежегодную перерегистрацию читателей;
- отчитываться о своей деятельности в соответствии с Положением о школьной библиотеке.

4. Правила пользования читальным залом для библиотек,
имеющих читальные залы
4.1 Литература, предназначенная для использования в читальном зале, на дом не выдается.
4.1 Не разрешается входить в читальный зал с сумками, личными и библиотечными книгами, журналами, газетами, вырезками из печатных изданий и другими печатными материалами.
4.2 Число книг, других произведений печати и иных материалов, выдаваемых в читальном зале, не ограничивается. При наличии единовременного повышенного спроса число выдаваемых экземпляров может быть ограничено.
 

Бекітемін
«№4 жалпы орта білім беретін мектеп» 
КММ директоры
____________ Хасенова М.Б.
                                                                                    _______________2023ж.
Мектеп кітапханасын пайдалану ережелері
«№4 жалпы  орта білім беретін мектеп» КММ Көкшетау қ. 

1. Жалпы ережелер
1.1 Кітапхананы пайдалану ережелері – оқырмандарға қызмет көрсетуді ұйымдастыру және қорларға қол жеткізу тәртібін, оқырмандар мен кітапхананың құқықтары мен міндеттерін айқындайтын құжат.
Қызмет көрсетудің жеке тәртібі мен технологиясын әрбір кітапхана нақты шарттарды ескере отырып белгілейді және реттейді.
1.2 Кітапхана оқырмандарға кітапханада бар кітаптарды, басқа да баспа туындыларын және басқа да материалдарды уақытша пайдалануға беруді ұйымдастырады.
1.3 Оқушылар мен қызметкерлер, сондай-ақ ата-аналар кітапхананың мүмкіндіктерін ескере отырып, кітапхананы пайдалануға құқылы.
1.4 Кітапхананы пайдалану тегін.
1.5 Әдебиет сіздің үйіңізге жазылу арқылы жеткізіледі. Кітапхананың оқу залында пайдалануға арналған әдебиеттер үйде берілмейді.
1.6 Кітапханада компьютерлер және басқа да техникалық құралдар болған жағдайда студенттер мен оқытушыларға компьютерлік бағдарламалар, компакт-дискілер (CD), электронды мәліметтер базасы, слайдтар, магнитофондық жазбалар, диафильмдер, өзіндік жұмыс үшін код позитивтері берілуі мүмкін.
1.7 Энциклопедиялар, анықтамалықтар, ағымдағы мерзімді басылымдар, сақтау құралдарының дәстүрлі емес нысандары бойынша құжаттар тек оқу залында пайдалануға беріледі.
1.8 Оқырмандарға кітаптарды, газеттерді, журналдарды және басқа да баспа туындыларын, сонымен қатар кітапханада бар слайдтарды, бейнематериалдарды, магнитофондық жазбаларды, компакт-дискілерді, электронды мәліметтер қорын беру үшін бухгалтерлік есеп ұйымдастырылады.
1.9 Оқырмандарды кітапханаға тіркеу келесідей жүргізіледі: оқушылар – сынып тізімі бойынша, қызметкерлер – жеке басын куәландыратын құжат бойынша.
1.10 Кітапханаға тіркелу кезінде оқырмандар кітапхана ережелерімен танысуы қажет.
1.11 Әрбір оқырман үшін оқырман бланкі толтырылады, ал егер компьютерлік техника бар болса, бес жылға пайдалануға арналған электронды оқырман нысаны толтырылады.
1.12 Оқырман және кітап электрондық бланкілері – дәстүрлі тасымалдағыштағы баспа туындыларының және электрондық жеткізгіштегі ақпаратты шығару фактісі мен күнін куәландыратын құжаттар.
1.13 Басылымдардың жоғалуына немесе байқаусызда бүлінуіне жауапты оқырмандар оларды бірдей немесе құндылығы мен мазмұны бойынша кітапхана баламасы деп таныған басылымдармен ауыстыруға міндетті. Кәмелетке толмаған оқырмандар жинақтардағы баспа туындыларын жоғалтқаны немесе оларға орны толмас зиян келтіргені үшін олардың ата-аналары немесе оларды алмастыратын адамдар жауапты болады.
1.14 Кітапхана жыл сайын оқу жылының басында (қыркүйекте) оқырмандарды өздеріне тиесілі барлық әдебиеттерді міндетті түрде көрсетумен қайта тіркейді.
1.15 Оқырмандар (бастауыш сынып оқушыларын қоспағанда) жазылым арқылы алынған басылымның әрбір данасы үшін оқырман бланкісіне қол қояды.
1.16 Білім алушыларды оқулықтармен қамтамасыз ету Қазақстан Республикасы Үкіметінің 2000 жылғы 3 ақпандағы N 157 қаулысымен бекітілген Білім беру ұйымдарының білім алушылары мен тәрбиеленушілерін оқулықтармен қамтамасыз ету тәртібі туралы ережеге сәйкес жүзеге асырылады.
1.17 Үйде шығарылатын әдебиеттерді пайдалану мерзімі және жазылым бойынша шығарылатын басылымдар саны шектеулі және дифференциалды түрде анықталады:
мұғалімдер үшін:
- білім беру – тиісті пәнді оқу мерзіміне беріледі (оқу жылының басында міндетті түрде қайта тіркелумен);
- әдістемелік – 1 ай мерзімге, ал даналардың жеткілікті саны болған жағдайда – тиісті пәнді оқу мерзіміне (оқу жылының басында міндетті түрде қайта тіркелумен) шығарылады;
студенттер үшін:
- бағдарлама – студенттерге оқудың барлық кезеңіне шығарылады;
- сабақта бағдарлама бойынша оқытылатын жұмыстар оқу бағдарламасына сәйкес мерзімге шығарылады;
- сыныптан тыс оқуға – 10 күн;
- мерзімді басылымдар – 10 күнге 2 атау көлемінде.
Бір уақытта шығарылатын даналардың саны (оқулықтарды есепке алмағанда) 8 данадан аспауы керек.
1.18 Басқа оқырмандар тарапынан материалдарға сұраныс болмаса, пайдалану мерзімі ұзартылуы мүмкін немесе басылым бір данада болса немесе жоғары сұранысқа ие болса, қысқартылуы мүмкін.
1.19 Кітаптарды қайтару кезінде оқырмандардың оқу залындағы қойылған қолдары кітапханашының қолымен жойылады.
1.20 Баспа туындыларын пайдалану мерзімі өткеннен кейін 10 күн өткен соң кітапханашы оларды он күн ішінде қайтару қажеттілігі туралы ескерту жасайды. Осы мерзімде баспа туындылары кітапханаға қайтарылмаса, кітапханашы оқушының ата-анасына немесе оларды алмастыратын тұлғаларға екі ай ішінде оларды қайтару немесе мазмұны мен құндылығы бірдей басылымдармен ауыстыру туралы жазбаша өтініш жібереді. Талапта қайтарылмаған немесе ауыстыру мүмкін болмаған жағдайда осы баспа туындыларының құны Қазақстан Республикасының заңнамасында белгіленген тәртіппен оқырманнан өндірілетіні туралы ескерту болуы тиіс.

2. Оқырмандардың құқықтары мен міндеттері
2.1 Мектеп кітапханасының оқырмандары (оқушылар, мұғалімдер, қызметкерлер) мыналарға құқылы:
- кітапхана ұсынатын кітапханалық-ақпараттық қызметтерді тегін пайдалануға;
- жазылу арқылы уақытша пайдалануға кітаптар мен кез келген басқа ақпарат көздерін алуға;
- кітапхана қорларының құрамы туралы толық ақпарат алуға;
- кітаптар мен басқа да ақпарат көздерін іздеу және таңдау бойынша кеңестер алу;
- кітапханалық, библиографиялық және ақпараттық білім, дағды мен дағдыны дәстүрлі және электронды тасымалдағыштағы ақпаратты пайдалану;
- кітапхана өткізетін іс-шараларға қатысу;
2.2 Оқырмандар міндетті:
- жыл сайын оқу жылының басында қайта тіркелу;
- кітапхананы пайдалану ережелерін сақтауға (осы мектеп кітапханасын пайдалану ережесінің 3-22 тармақтары);
- кітапханадан алынған басылымдарды белгіленген мерзімде қайтаруға;
- кітапхана қорынан алынған баспа туындылары мен басқа да ақпарат тасымалдаушыларға, техникалық құралдарға ұқыпты қарауға;
- кітапханада тыныштық пен тәртіпті сақтау, бөлмеге үлкен портфельдер мен сөмкелерді кіргізбеу;
- дәстүрлі емес тасымалдағышта құжаттарды қабылдау кезінде оқырман оларды кітапхана қызметкерінің қатысуымен қарауы және кемшіліктер анықталған жағдайда бұл туралы кітапхана қызметкеріне хабарлауы, ол тиісті белгі қоюы тиіс.
2.3 Оқырмандарға рұқсат етілмейді:
- кітаптарды қолтаңбасыз кітапханадан шығаруға;
- кітапхана басылымдарын бүлдіру (конспектілеу, астын сызу, парақтарды жырту, тікенектерді бүгу);
- каталогтар мен картотекалардан карталарды алып тастау;
- ашық қордағы әдебиеттерді орналастыру тәртібін бұзуға;
- қызметтік үй-жайларға және кітап депозитарийлеріне рұқсатсыз кіруге.
2.4 Оқудан шыққан студенттерге жеке іс кітапханадан алынған әдебиеттер қайтарылғаннан кейін ғана беріледі. Шығатын мектеп қызметкерлері кітапханада өткен парағын белгілейді.

3. Кітапхананың құқықтары мен міндеттері
3.1 Кітапхананың жұмыс уақытын мектеп директоры бекітеді.
3.2 Кітапхананың құқығы бар:
- берілген кітаптардың, басқа да баспа өнімдерінің және басқа да материалдардың кітапханаға қайтарылуын тұрақты бақылауды жүзеге асыру;
- қолдану мерзімі өткен, бұрын шығарылған баспа туындыларын оқырманнан алғаннан кейін ғана келесі нөмірді шығаруға;
3.4 Кітапхана міндетті:
- оқырмандардың кітапхана қорларына еркін және ашық қолжетімділігін және баспа өнімдерін уақытша пайдалануға тегін беруді қамтамасыз ету;
- оқырмандарға жоғары деңгейде қызмет көрсету;
- оқу ақпаратына оқырмандардың қажеттіліктерін зерттеу;
- кеңестік әңгімелесу арқылы оқырмандарға қажетті баспа туындыларын таңдауға және оларды ұсынымдар парақтарымен және басқа да анықтамалық, библиографиялық және ақпараттық материалдармен қамтамасыз етуге, сондай-ақ тақырыптық кітап көрмелерін, жаңа әдебиеттердің көрмелерін және көрсетілімдерін, Ақпарат күндерін, әдеби кештерді ұйымдастыруға көмектесу; , мерекелер және басқа да іс-шаралар;
- жинақтарыңызды танымал ету, кітапқа деген қызығушылықты дамыту және ынталандыру;
- компьютерлендіру мен озық технологияны енгізу арқылы оқырмандарға кітапханалық-ақпараттық қызмет көрсетуді жақсарту;
- жинақтағы кітаптарды, басқа да баспа туындыларын және басқа да материалдарды белгіленген ережелерге сәйкес есепке алуға, сақтауға және пайдалануға;
- ұлттық мәдени мұраның құрамдас бөлігі болып табылатын өз қаражатының сақталуына жауапкершілікте болады;
- кітапханада оқырмандардың жұмыс істеуі үшін қажетті жағдай жасау және қолдау;
- каникул кезінде оқырмандарды қажетті әдебиеттермен қамтамасыз ету;
- осы жұмысқа оқырмандарды тарта отырып, баспа жұмыстарын (жыртылған және түсіп қалған беттерді қайта жапсыру, түптеу, мұқабалар және т.б.) ұсақ жөндеу жұмыстарын жүйелі түрде ұйымдастыру;
- оқу жылының басында оқырмандарды жыл сайын қайта тіркеуді жүргізу;
- мектеп кітапханасы туралы Ережеге сәйкес өз қызметі туралы есеп беру.
4. Кітапханалардың оқу залын пайдалану ережелері,
оқу залдары бар
4.1 Оқу залында пайдалануға арналған әдебиеттер үйде берілмейді.
4.1 Оқу залына сөмкелермен, жеке және кітапханалық кітаптармен, журналдармен, газеттермен, газет үзінділерімен және басқа да баспа материалдарымен кіруге рұқсат етілмейді.
4.2 Оқу залында шығарылатын кітаптардың, басқа да баспа жұмыстарының және басқа да материалдардың саны шектелмейді. Бір реттік жоғары сұраныс болса, шығарылатын даналардың саны шектелуі мүмкін. 










                                                  Утверждаю:
                                                                         Директор  КГУ «ОШ№4»
                                                                               ____________ Хасенова М.Б.
                                                                                   _________________2023г.
Положение о библиотеке
КГУ " Общеобразовательная школа №4"  г. Кокшетау

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.	Библиотека является структурным подразделением КГУ «Общеобразовательная школа №4». Библиотека обладает фондом учебников и учебных пособий, фондом  произведений печати, фондом информации на нетрадиционных источниках, который предоставляется во временное пользование  физическим и юридическим лицам.
2.	В своей деятельности школьная библиотека руководствуется  Конституцией Республики Казахстан, Законом Республики Казахстан "Об образовании", документами по библиотечному делу, нормативными актами Министерства образования и науки Республики Казахстан, а также настоящим Положением.
3.	Библиотека способствует формированию культуры личности учащихся и позволяет повысить эффективность информационного обслуживания учебно-воспитательного процесса.
4.	Библиотека доступна и бесплатна для всех категорий пользователей: учащихся, учителей и других работников школы. Удовлетворяет также запросы родителей на литературу и информацию по педагогике и образованию с учетом имеющихся возможностей.
5.	порядок доступа к библиотечным фондам и другой библиотечной информации определены в правилах пользования библиотекой.
ЗАДАЧИ БИБЛИОТЕКИ
1.	Обеспечение учебно-воспитательного процесса и самообразования путем библиотечного и информационно-библиографического обслуживания учащихся, педагогов и других категорий пользователей.
2.	Формирование фонда с целью обеспечения учебно-воспитательного процесса.
3.	Раскрытие фондов библиотеки путем организации и ведения справочно-библиографического аппарата, организации книжных выставок.
4.	Воспитание у школьников информационной культуры, любви к книге, культуры чтения, умения пользования библиотекой, развитие творческого мышления. Содействие самообразованию.
5.	Формирование у читателей навыков независимого библиотечного пользователя: обучение пользованию книгой и другими носителями информации, поиску, отбору и критической оценке информации.
6.	Оказание помощи в повышении профессионального мастерства педагогических работников школы.
7.	Совершенствование традиционных и освоение новых библиотечных технологий. Расширение ассортимента библиотечно-информационных услуг, повышение их качества на основе пользования оргтехники и компьютеризации библиотечно-информационных процессов.

                           БАЗИСНЫЕ ФУНКЦИИ БИБЛИОТЕКИ
Основными функциями школьной библиотеки являются образовательная, информационная, культурная.
1.	Формирование фонда библиотеки в соответствии с образовательными программами и его научная обработка. Фонд библиотеки состоит из книг, периодических изданий, брошюр, нетрадиционных носителей информации и является по своему составу универсальным.
2.	Ведение справочно-библиографического аппарата: каталогов и картотек, как традиционных, так и в электронном варианте.
3.	Информационно-библиографическое обслуживание учащихся, педагогов, родителей, консультирование читателей при поиске и выборе книг, проведение с учащимися занятий по основам библиотечно-информационных знаний, по воспитанию культуры и творческому чтению, привитие навыков и умения поиска информации.
4.	Читателями (пользователями) библиотеки являются учащиеся, учителя и другие работники школы, родители. Обслуживание читателей на абонементе, в читальном зале.
5.	Осуществление научной обработки изданий, суммарный и индивидуальный учет книг и других носителей информации. Ведение необходимой документации по учету библиотечного фонда.
6.	Совершенствование на основе анализа основных направление деятельности библиотеки с целью внедрения новых информационных и библиотечных технологий.
7.	Библиотечно-информационное обслуживание с учетом запросов читателей в соответствии с установленным порядком.
8.	Проведение занятий, кружков  по пропаганде основ информационной культуры.
9.	Популяризация литературы с помощью индивидуальных, групповых, массовых форм работы (бесед, выставок, библиографических обзоров, викторин и т.д.)
10.	Повышение квалификации сотрудников, создание условий для их самообразования и профессионального образования.
11.	Обеспечение  соответствующего санитарно-гигиенического режима и благоприятных условий для обслуживания читателей.
12.	Взаимодействие с библиотеками школ города с целью эффективного использования библиотечных ресурсов.
[bookmark: _GoBack]13.	Исключение из библиотечного фонда непрофильной и излишней литературы в соответствии с действующими нормативными правовыми актами.
14.	Информирование читателей о деятельности библиотеки.
15.	Привлечение читателей (в том числе учащихся) к работе библиотеки.
16.	Обеспечение требуемого режима хранения и сохранности библиотечного фонда, согласно которому хранение учебников осуществляется в отдельном помещении. Организация работы по сохранности библиотечного фонда.
ОРГАНИЗАЦИЯ, УПРАВЛЕНИЕ, ШТАТЫ
1.	Основное условие библиотеки - это наличие первоначального фонда, стабильного источника финансирования для комплектования литературы, а также помещений, оборудования, соответствующих санитарным нормам.
2.	Руководство и контроль   за деятельностью школьной библиотеки осуществляет директор школы, который утверждает нормативные и технологические документы, планы и отчеты о работе библиотеки. Директор несет ответственность за все стороны деятельности библиотеки, комплектование и сохранность фонда, создание необходимых условий для качественной работы, а также создание комфортной среды для читателей.
3.	За организацию работы и результаты деятельности библиотеки отвечает заведующий библиотекой, который является членом педагогического коллектива, входит в состав педагогического совета.
4.	Библиотека составляет годовой план и отчет по работе, которые утверждаются директором школы. План составляется с учетом времени на библиотечные процессы.
5.	График работы библиотеки устанавливается  в соответствии с расписанием  работы школы, а также правилами внутреннего трудового распорядка. Один раз в месяц в библиотеке проводится санитарный день, в который библиотека не обслуживает читателей (последний четверг месяца).
6.	Штат библиотеки и размеры  оплаты труда устанавливаются в соответствии с действующими нормативными правовыми документами.
7.	Заведующий библиотекой (библиотекарь) систематически повышает квалификацию: на курсах повышения квалификации один раз в 3 года, на семинарах, проводимых методистом по библиотечному фонду и библиотеками-методическими центрами, путем самообразования.
8.	За активную работу сотрудники библиотеки могут представляться к наградам, знакам отличия, предусмотренным для работников образования.
9.	Школьная библиотека имеет штамп с наименованием школы и другие необходимые штампы.
                             ПРАВА, ОБЯЗАННОСТЬ, ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
      Библиотечные работники имеют право:
1.	Самостоятельно определять содержание и формы своей деятельности в соответствии с задачами, приведенными в настоящем Положении.
2.	Разрабатывать правила пользования библиотекой и другую регламентирующую документацию.
3.	Устанавливать в соответствии с правилами пользования библиотекой вид и размер компенсации ущерба, нанесенного пользователями библиотеки.
4.	На свободный доступ к информации, связанной с решением поставленных перед библиотекой задач: к образовательным программам, учебным планам, планам работы школы.
5.	На поддержку со стороны администрации школы в деле организации повышения квалификации работников библиотек, условий для самообразования, обеспечения участия в научных конференциях, совещаниях и семинарах по библиотечным вопросам.
6.	На аттестацию согласно порядку, изложенному в соответствующих нормативных актах.
7.	На ежегодный отпуск.
8.	На предоставление к различным формам поощрения, наградам, знакам отличия, предусмотренным для работников образования и культуры.
Библиотечные работники несут ответственность за:
1.	Соблюдение трудовых отношений, регламентируемых Законом Республики Казахстан "О труде в Республике Казахстан".
2.	Выполнение функций, предусмотренных настоящим Положением.











Бекітемін
«№4 жалпы орта білім беретін мектеп» КММ директоры.
____________ Хасенова М.Б.
                                                                                       ________________2023ж.
Кітапхана туралы ереже
«№4 жалпы  орта білім беретін мектеп» КММ Көкшетау қаласы

ЖАЛПЫ ЕРЕЖЕЛЕР
1.	Кітапхана «№4 жалпы  орта білім беретін мектеп» КММ-нің құрылымдық бөлімшесі болып табылады. Кітапханада оқулықтар мен оқу құралдарының қоры бар,жеке және заңды тұлғаларға уақытша пайдалануға берілетін баспа туындыларының қоры, дәстүрлі емес көздер туралы ақпарат қоры.
2.	Өз қызметінде мектеп кітапханасыөз қызметінде Қазақстан Республикасының Конституциясын, Қазақстан Республикасының «Білім туралы» Заңын, кітапхана ісі жөніндегі құжаттарды, Қазақстан Республикасы Білім және ғылым министрлігінің нормативтік құқықтық актілерін, сондай-ақ осы Ережені басшылыққа алады.
3.	Кітапхана студенттердің жеке мәдениетін қалыптастыруға ықпал етеді және оқу үдерісінде ақпараттық қызметтің тиімділігін арттыруға мүмкіндік береді.
4.	Кітапхана пайдаланушылардың барлық санаттары үшін қолжетімді және тегін: студенттер, мұғалімдер және басқа мектеп қызметкерлері. Сондай-ақ ата-аналардың қол жетімді мүмкіндіктерді ескере отырып, педагогика және білім туралы әдебиеттер мен ақпараттарға сұранысын қанағаттандырады.
5.	Кітапхана қорларына және басқа да кітапхана ақпараттарына қол жеткізу тәртібі кітапхананы пайдалану ережелерінде айқындалады.
КІТАПХАНА МАҚСАТТАРЫ
1.	Студенттерге, оқытушыларға және пайдаланушылардың басқа санаттарына кітапханалық-ақпараттық-библиографиялық қызмет көрсету арқылы оқу үдерісін және өзін-өзі тәрбиелеуді қамтамасыз ету.
2.	Оқу процесін қамтамасыз ету қорын қалыптастыру.
3.	Анықтамалық-библиографиялық аппаратты ұйымдастыру және жүргізу, кітап көрмелерін ұйымдастыру арқылы кітапхана қорын ашу.
4.	Мектеп оқушыларын ақпараттық мәдениетке, кітапқа деген сүйіспеншілікке, кітап оқу мәдениетіне, кітапхананы пайдалана білуге тәрбиелеу, шығармашылық ойлауын дамыту. Өзін-өзі тәрбиелеуді насихаттау.
5.	Оқырмандарда кітапхананы дербес пайдаланушылардың дағдыларын дамыту: кітаптарды және басқа да ақпарат құралдарын пайдалануды, ақпаратты іздеуді, таңдауды және сыни бағалауды үйрену.
6.	Мектеп педагогикалық ұжымының кәсіби біліктілігін арттыруға көмек көрсету.
7.	Дәстүрлі және жаңа кітапханалық технологияларды меңгеруді жетілдіру. Кітапхана-ақпараттық қызмет көрсету аясын кеңейту, ұйымдастыру техникасын қолдану және кітапханалық-ақпараттық процестерді компьютерлендіру есебінен олардың сапасын арттыру.

НЕГІЗГІ КІТАПХАНА ФУНКЦИЯЛАРЫ
Мектеп кітапханасының негізгі қызметі – білім беру, ақпараттық, мәдени.
1.	Оқу бағдарламаларына сәйкес кітапхана қорын қалыптастыру және оны ғылыми өңдеу. Кітапхана қоры кітаптар, мерзімді басылымдар, брошюралар, дәстүрлі емес ақпарат құралдарынан тұрады және құрамы жағынан әмбебап болып табылады.
2.	Анықтамалық-библиографиялық аппаратты жүргізу: дәстүрлі және электронды каталогтар мен картотекалар.
3.	Оқушыларға, мұғалімдерге, ата-аналарға ақпараттық-библиографиялық қызмет көрсету, кітап іздеу және таңдау кезінде оқырмандарға кеңес беру, оқушылармен кітапханалық-ақпараттық білім негіздері бойынша сабақтар өткізу, мәдениеттілікке тәрбиелеу және шығармашылық оқу, ақпаратты іздеу дағдылары мен дағдыларын қалыптастыру.
4.	Кітапхананың оқырмандары (пайдаланушылары) оқушылар, мұғалімдер және басқа мектеп қызметкерлері, ата-аналар болып табылады. Оқырмандарға жазылым бойынша, оқу залында қызмет көрсету.
5.	Жарияланымдарды ғылыми өңдеуді, кітаптардың және басқа да тасымалдағыштардың жиынтық және жеке есебін жүргізу. Кітапхана қорын есепке алу үшін қажетті құжаттаманы жүргізу.
6.	Жаңа ақпараттық-кітапханалық технологияларды енгізу мақсатында кітапхана қызметінің негізгі бағыттарын талдау негізінде жетілдіру.
7.	Оқырмандардың сұраныстарын ескере отырып, белгіленген тәртіпте кітапханалық-ақпараттық қызмет көрсету.
8.	Сабақтарды өткізу,ақпараттық мәдениет негіздерін насихаттауға арналған үйірмелер.
9.	Жеке, топтық, бұқаралық жұмыс түрлері (әңгімелер, көрмелер, библиографиялық шолулар, викториналар және т.б.) арқылы әдебиетті танымал ету.
10.	Қызметкерлердің біліктілігін арттыру, олардың өздігінен білім алуына және кәсіби білім алуына жағдай жасау.
он бір.	Тиісті санитарлық-гигиеналық жағдайларды және оқырмандарға қызмет көрсету үшін қолайлы жағдайларды қамтамасыз ету.
12.	Кітапхана қорын тиімді пайдалану мақсатында қалалық мектеп кітапханаларымен өзара әрекеттесу.
13.	Қолданыстағы нормативтік құқықтық актілерге сәйкес негізгі емес және артық әдебиеттерді кітапхана қорынан шығару.
14.	Оқырмандарға кітапхана қызметі туралы ақпарат беру.
15.	Кітапхана жұмысына оқырмандарды (оның ішінде студенттерді) тарту.
16.	Кітапхана қорының қажетті сақталуын және сақталуын қамтамасыз ету, оған сәйкес оқулықтар бөлек бөлмеде сақталады. Кітапхана қорын сақтау жұмыстарын ұйымдастыру.
ҰЙЫМДАСТЫРУ, БАСҚАРУ, ҚЫЗМЕТКЕРЛЕР
1.	Кітапхананың негізгі шарты – бастапқы қордың, әдебиеттерді алудың тұрақты қаржы көзі, сондай-ақ санитарлық нормаларға сәйкес келетін үй-жайлар мен жабдықтардың болуы.
2.	Мектеп кітапханасының қызметіне басшылықты және бақылауды мектеп директоры жүзеге асырады, ол кітапхана жұмысы туралы нормативтік және технологиялық құжаттарды, жоспарлар мен есептерді бекітеді. Директор кітапхана қызметінің барлық аспектілеріне, қордың жинақталуына және сақталуына, жоғары сапалы жұмыс үшін қажетті жағдайлардың жасалуына, сондай-ақ оқырмандар үшін қолайлы жағдай жасауға жауапты.
3.	Педагогикалық ұжымның және педагогикалық кеңестің мүшесі болып табылатын кітапхана меңгерушісі кітапхананың жұмысы мен қызметінің нәтижелерін ұйымдастыруға жауапты.
4.	Кітапхана жыл сайынғы жұмыс жоспары мен есебін жасайды, оны мектеп директоры бекітеді. Жоспар кітапханалық процестердің уақытын ескере отырып жасалады.
5.	Кітапхананың жұмыс уақытымектептегі жұмыс кестесіне, сондай-ақ ішкі еңбек тәртібіне сәйкес белгіленеді. Айына бір рет кітапханада санитарлық күн өткізіледі, онда кітапхана оқырмандарға қызмет көрсетпейді (айдың соңғы бейсенбісі).
6.	Кітапхана қызметкерлері жәнееңбекақы мөлшерлемесі қолданыстағы нормативтік құқықтық құжаттарға сәйкес белгіленеді.
7.	Кітапхана меңгерушісі (кітапханашы) біліктілігін жүйелі түрде жоғарылатады: 3 жылда бір рет біліктілікті арттыру курстарында, кітапхана қоры әдіскері және кітапхана әдістемелік орталықтары өткізетін семинарларда, өзін-өзі тәрбиелеу арқылы.
8.	Белсенді жұмысы үшін кітапхана қызметкерлері білім беру қызметкерлеріне берілетін марапаттар мен ерекшеліктерге ұсынылуы мүмкін.
9.	Мектеп кітапханасында мектеп атауы жазылған мөр және басқа да қажетті мөрлер бар.
ҚҰҚЫҚТАР, МІНДЕТТЕР, МІНДЕТТЕР
Кітапхана қызметкерлерінің құқығы бар:
1.	Осы Ережеде берілген міндеттерге сәйкес өз қызметінің мазмұны мен нысандарын дербес айқындайды.
2.	Кітапхананы және басқа нормативтік құжаттаманы пайдалану ережелерін әзірлеу.
3.	Кітапхананы пайдалану ережелеріне сәйкес кітапхана пайдаланушылары келтірген залалды өтеудің түрі мен мөлшерін белгілеу.
4.	Кітапханаға жүктелген міндеттерді шешуге байланысты ақпаратқа еркін қол жеткізу: оқу бағдарламалары, оқу жоспарлары, мектеп жұмыс жоспарлары.
5.	Кітапхана қызметкерлерінің біліктілігін арттыруды ұйымдастыруда мектеп әкімшілігінің қолдауы, өздігінен білім алуына жағдай жасау, кітапхана мәселелері бойынша ғылыми конференцияларға, кеңестер мен семинарларға қатысуды қамтамасыз ету.
6.	Тиісті нормативтік құқықтық актілерде белгіленген тәртіппен сертификаттау үшін.
7.	Жыл сайынғы еңбек демалысына.
8.	Білім және мәдениет қызметкерлерін көтермелеудің, марапаттау мен айырым белгілерінің әртүрлі нысандарын қамтамасыз ету.
Кітапхана қызметкерлері жауапты:
1.	«Қазақстан Республикасындағы еңбек туралы» Қазақстан Республикасының Заңымен реттелетін еңбек қатынастарының сақталуы.
2.	Осы Ережеде көзделген функцияларды орындау.
