Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа № 6» с.Дербетовка

Приказ 

18.02.2016  г                                        с.Дербетовка                                           №   13
О порядке обеспечения учебниками и учебными пособиями учащихся МКОУ СОШ № 6  на 2016-2017 учебный год

         На основании  приказа ООААМР СК  от 17 февраля 2016 года № 95  «О порядке обеспечения учебниками и учебными пособиями учащихся общеобразовательных учреждений Апанасенковского муниципального района Ставропольского края на 2016-2017 учебный год»,  письма министерства образования и молодежной политики Ставропольского края от 17.02.2016 г. № 02-22/1711 «Об обеспечении учебниками в 2016 году»  и в целях нормативно-правового регулирования процесса организации обеспечения обучающихся бесплатными учебниками в 2016-2017 учебном году и координации деятельности по книгообеспеченности учащихся общеобразовательных учреждений Апанасенковского муниципального района Ставропольского края 

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить:

1.1. Порядок обеспечения учебниками и учебными пособиями учащихся МКОУ СОШ №6 на 2016-2017 учебный год  (приложение 1).

1.2. Циклограмму деятельности по обеспечению учебниками и учебными пособиями МКОУ СОШ № 6 А  (приложение 2).

2. Педагогу-библиотекарю Книга Н.К.
2.1. Провести инвентаризацию библиотечного фонда учебников, определить способы обеспечения недостающими учебниками за счет обменного фонда, средств субвенций на учебные расходы.

2.2. Обеспечить достоверность информации об имеющихся в фонде школьной библиотеки учебниках, в том числе за счет обменного фонда,
2.3. Проинформировать учащихся и их родителей о перечне учебников и учебных пособий, входящих в комплект для обучения в данном классе, о наличии их в библиотеке.

2.4. Обеспечить сохранность фонда учебников и учебных пособий МКОУ СОШ №6 .

2.5. Своевременно формировать и подавать заказ на недостающие учебники в отдел образования.

2.6. Разработать, утвердить и разместить на сайте школы локальные акты нормативного характера по учебному книгообеспечению МКОУ СОШ №6 :

1) Положение о порядке обеспечения учебной литературой;

2) Приказ о распределении функциональных обязанностей и закреплении ответственности по обеспечению учебниками;

3) Утвержденный список учебников, по которому осуществляется образовательный процесс;

[image: image1.png]4) IpaBuna nonb3oBaHus GUOTHOTEIHBIMU peCcypeamt;

5) Ilnan (uuknorpamma) paGoT 110 BopocaM y4eGHOTO KHUr006ecedeH s;

2.7. Ha3HaynTh OTBETCTBEHHBIMH 3a ydeOHoe kuuroobecrnederune MKOY COLL Ne6
3amectuTens ampekropa 1o ydeGHoil pabore UYepHomasoBy M.U.. m  nenarora-
6ubnuorexaps Kuanra H.K;

2.8. O6ecneunTs MHPOPMHUPOBAHUE POIUTENEH O MOPsiAKe obecredeHus y4eOHUKaMu B
2015-2016 yye6HOM romy Ha pOmMTENbCKHX cobpaHusx, caiite MKOY COIL Ne6 u
MH(OPMALIMOHHBIX CTEH/IAX;

2.9. Opranusosarb paboty 1Mo npuobpeTeHnto yueGHUKOB U yyeGHbIX nocobuit Ha 2016-
2017 yuebHplf rom 3a cyeT cyOGBeHIMM Ha ofecredeHWe OOLIEHOCTYIIHOIO K
GecrIaTHOro Ha4anbHOTo OOIIEro, OCHOBHOTO OOILIEro U CpeHero o6Lero 06pasoBaHus
B MKOY COIII Ne6, B uwactH y4eGHBIX pacxoloB, BKIIOYEHHBIX B HOPMATHB
T0JIy1IeBOT0 (PHHAHCHPOBAHHS.

3. KouTponps 3a MCMOTHEHHEM MPHKa3a OCTaBlIsio 3a COOOil.

Jlupexrop MKOY COIII Ne6 G/ﬁ"ﬁx/{ C.A Kacsruna





                                                               Приложение 1
                                                                                  к приказу МКОУ СОШ №6
                                                                                  от 18 февраля 2016 г.  № 13
Положение
о порядке обеспечения учебниками и учебными пособиями
учащихся МКОУ СОШ №6
1.Общие положения

1.1 Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным Законом «Об образовании в Российской Федерации»  от 29.12.2012 №273 – ФЗ, с законом Ставропольского края от 30.07.2013 г. № 72-КЗ «Об образовании»,  приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 31 марта 2014 № 253 «Об утверждении федерального перечня учебников, рекомендованных к использованию  при реализации имеющих государственную аккредитацию образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования» и устанавливает порядок обеспечения учебниками (далее - Порядок) МКОУ СОШ № 6, реализующего программы начального общего, основного общего, среднего общего образования. 
1.2.Участниками процесса обеспечения МКОУ СОШ № 6  учебниками в соответствии с федеральным перечнем учебников, рекомендованных к использованию при реализации имеющих государственную аккредитацию образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования (далее - учебники и учебные пособия) являются:

- Отдел образования администрации Апанасенковского муниципального района Ставропольского края;
- Общеобразовательное учреждение Апанасенковского муниципального района Ставропольского края – МКОУ СОШ №6. 

1.3.Обеспечение МКОУ СОШ №6 учебниками и учебными пособиями по программам начального общего, основного общего и среднего общего образования осуществляется за счет:

- учебников и учебных пособий, имеющихся в фондах школьной библиотеки;

- муниципального обменно-резервного фонда учебников;

        - размера субвенций в части учебных расходов из средств местного бюджета;
        - внебюджетных средств;
        - добровольных взносов физических и юридических лиц;
        - иных источников, не запрещенных законодательством Российской Федерации и Ставропольского  края.
1.4.За счет средств местного бюджета, которые передаются в виде субвенции общеобразовательным учреждениям, а также других средств приобретаются учебники, предусмотренные исключительно федеральными перечнями учебников, рекомендованных (допущенных) Министерством образования и науки Российской Федерации к использованию в образовательном процессе общеобразовательных учреждений.
  1.5.Выдача обучающимся учебников осуществляется муниципальным общеобразовательным учреждением МКОУ СОШ №6, сроком на один год в начале текущего учебного года. По окончании учебного года учебники возвращаются в библиотеку МКОУ СОШ №6.

1.6. Ответственность за несвоевременное обеспечение обучающихся учебниками несет директор МКОУ СОШ №6 Касягина С.А. 
2. Система обеспечения учебниками МКОУ СОШ №6
2.1.Систему органов, взаимодействующих между собой в целях обеспечения общеобразовательных учреждений района учебниками, составляют общеобразовательные учреждения и отдел образования администрации Апанасенковского муниципального района.

2.2. МКОУ СОШ №6:
      2.2.1. Определяет выбор учебных программ для организации образовательного процесса в соответствии с образовательной программой, федеральными перечнями учебников.

      2.2.2. Выбирает учебники из числа входящих в федеральный перечень учебников, рекомендуемых к использованию при реализации имеющих государственную аккредитацию образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования;

2.2.3. Выбирает учебные пособия, выпущенные организациями, входящими в перечень организаций, осуществляющих выпуск учебных пособий, которые допускаются к использованию при реализации имеющих государственную аккредитацию образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования;
2.2.4. Разрабатывает:

 -  Положение о порядке обеспечения учебной литературой МКОУ СОШ №6;

 -  Правила пользования библиотечными ресурсами;

 - План (циклограмма) работ по вопросам учебного  книгообеспечения МКОУ СОШ №6;

 - Перспективный план по пополнению фондов по годам с учетом разных источников финансирования МКОУ СОШ №6.

2.2.5. Ежегодно определяет и утверждает перечень учебников и учебных пособий,  в соответствии с утвержденным федеральным перечнем учебников, рекомендованных к использованию при реализации имеющих государственную аккредитацию образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования, минимальный перечень дидактических материалов для обучающихся (рабочие тетради, контурные карты и т.п.);
2.2.6. Доводит до сведения обучающихся и их родителей (законных представителей) перечень необходимых учебников, учебных пособий, дидактических материалов;
2.2.7. Оформляет информационные стенды с размещением на них: положения о порядке обеспечения обучающихся учебниками из фондов библиотек; перечня учебников, по которым осуществляется образовательный процесс; минимального перечня дидактических материалов для обучающихся; правила пользования библиотечными ресурсами.
2.2.8. Формирует библиотеки, укомплектовывает библиотечный фонд печатными и (или) электронными учебными изданиями, методическими и периодическими изданиями по всем входящим в реализуемые основные образовательные программы учебным предметам и курсам, с учётом его долгосрочного использования; 
библиотечный фонд учебной литературы ежегодно пополняется необходимыми учебниками, количество которых определяется потребностями участников образовательного процесса. Норма обеспеченности образовательной деятельности учебными изданиями определяется исходя из расчета: не менее одного учебника в печатной и (или) электронной форме, достаточного для освоения программы учебного предмета на каждого обучающегося по каждому учебному предмету, входящему в учебный план реализуемых основных образовательных программ.
2.2.9. Обеспечивает в полном объеме бесплатными учебниками всех учащихся за счет имеющихся фондов и средств выделяемой субвенции местным бюджетам. 
2.2.10. Обеспечивает бесплатное пользование обучающихся и педагогических работников библиотечно-информационными ресурсами;
2.2.11. Организует образовательный процесс в соответствии с утверждёнными общеобразовательным учреждением образовательной программой и перечнем учебников и учебных пособий, на принципах системного, планового подхода, с учётом перспективы и преемственности реализации образовательных программ;
2.2.12. Организует ежегодную проверку библиотечного фонда учебников с целью анализа состояния обеспеченности обучающихся учебниками, предоставляет в отдел образования отчёты о результатах проверки и анализа; 
2.2.13. Формирует общую потребность в учебниках, планируемых к использованию в образовательном процессе.

2.2.14. Формирует базу данных имеющихся в общеобразовательном учреждении учебников, с целью выявления излишков учебников и их временного перераспределения в порядке муниципального обмена с другими общеобразовательными учреждениями;
2.2.15. Формирует согласованный с отделом образования собственный заказ на учебную литературу на основании потребности, с учётом имеющихся фондов учебников, с учетом муниципального обменно-резервного фонда учебников, с учётом имеющихся денежных средств, отвечает за его исполнение;
2.2.16. Осуществляет закупку недостающих учебников для учащихся на средства субвенций местным бюджетам;
2.2.17. Организует получение, хранение и учет библиотечного фонда.
2.2.18. Проводит мероприятия по воспитанию бережного отношения к книге, в том числе к учебникам и учебным пособиям;
2.2.19. МКОУ СОШ №6 приобретает учебники и учебные пособия для обучающихся в порядке, установленном действующим законодательством.
                                                                                       Приложение 2
                                                                                   к приказу МКОУ СОШ №6
                                                                                  от 18 февраля 2016 г. № 13
Циклограмма деятельности
по обеспечению учебниками и учебными пособиями
МКОУ СОШ №6 
	Основные мероприятия              
	Сроки

	1. МКОУ СОШ №6

	1.1. Учитель                          
	

	Анализирует необходимое количество учебников, обеспечивающих реализацию базисного учебного плана с учетом   преемственности по вертикали (преемственность обучения с 1 по 11 кл.) и горизонтали (целостность учебно-методического комплекта программа, учебник, методическое пособие, дидактические и раздаточные материалы) в        соответствии с образовательной программой школы, количеством учащихся и формирует потребность в  учебной литературе по своему предмету                  
	Январь, май,  апрель, сентябрь           

	Следит за состоянием учебников по своему   предмету                                  
	Постоянно

	Ежегодно контролирует соответствие используемых учебников стандартам, учебным программам, федеральному перечню учебных изданий      
	Январь, май, сентябрь

	Вносит предложения об утверждении на           педагогическом совете ОУ перечня учебников, необходимых для реализации образовательной программы школы на следующий год            
	Декабрь, январь

	Своевременно проходит курсовую переподготовку в соответствии с заявленным УМК               
	По мере необходимости       

	1.2. Классный руководитель                
	

	Участвует в выдаче и приемке учебников из       школьного фонда                                       
	Май, июнь, август, сентябрь    

	Проверяет наличие комплекта учебников у каждого учащегося класса                                
	Сентябрь, 1 раз в четверть, по мере прихода новых учащихся

	Информирует родителей, учащихся о перечне необходимых учебников, входящих в комплект школьника данного класса, и числе учебников, имеющихся в библиотеке                          
	Апрель, май, сентябрь   

	Содействует обеспечению учащихся бесплатными учебниками из школьного фонда 
	Май, июнь, сентябрь, по мере прихода новых учащихся

	1.3. Педагог-библиотекарь                    
	

	Проводит анализ состояния библиотечного фонда учебников в соответствии с ежегодной  потребностью образовательного учреждения, с реализуемой им образовательной программой       
	Сентябрь, октябрь, январь, март, апрель

	Ежегодно проводит инвентаризацию библиотечного фонда учебников
	Октябрь

	Анализирует библиотечный фонд учебников в соответствии с инвентаризацией, а также сверяет с ежегодной потребностью образовательного учреждения
	Январь-май

	Формирует потребность МКОУ СОШ №1 в учебниках в          соответствии с федеральным перечнем, сложившимся УМК школы, составляет совместно с заместителем  директора по учебной работе сводный заказ МКОУ СОШ №1 на учебники и представляет его на утверждение директору школы                                             
	Январь, февраль       

	Организует прием учебной литературы,             обеспечивает учет и хранение, своевременно списывает физически и морально устаревшие  учебники                                        
	Постоянно  

	Готовит отчет МКОУ СОШ №1 о выполнении программы        учреждения по созданию фонда учебников и поступления учебников в библиотечный фонд       
	Сентябрь

	Составляет базу данных излишних учебников, возможных для передачи в муниципальный обменный фонд                                            
	Март, август, сентябрь

	Информирует педагогов о Федеральном  перечне учебников, о новой учебной и методической литературе, о преемственных линиях учебной литературы.
	Постоянно

	Осуществляет совместно с администрацией МКОУ СОШ №1 мониторинг заказа, использования учебной литературы педагогами с учетом сохранения преемственности, соответствия учебным планам, программам, рационального использования библиотечного фонда.
	Постоянно



	Информирует классных руководителей о перечне учебников, имеющихся в библиотеке, планируемых к поставкам в МКОУ СОШ №1 за счет бюджетных средств, а также о поступлении данных учебников в библиотечный фонд.
	Январь-март

	В целях максимально рационального использования имеющегося фонда учебной литературы обеспечивает четкое ведение финансовой и учетной документации, согласно номенклатуре дел на основании приказа МОРФ №2488 от 24.08.2000г. «Об учете библиотечного фонда библиотек ОУ».
	Постоянно

	Строит свою работу в соответствии с требованиями нормативных и инструктивных документов органов управления образованием
	Постоянно

	1.4. Заместитель директора по учебной работе       
	

	Корректирует образовательную программу МКОУ СОШ №6   
	Март, май, август

	Обеспечивает контроль за обеспечением учителями преемственности по вертикали (преемственность обучения с 1 по 11 кл.) и горизонтали (целостность учебно-методического комплекта:                программа, учебник, методическое пособие,                     дидактические и раздаточные материалы) в                      соответствии с реализуемыми школой УМК             
	Постоянно

	Контролирует обеспеченность учебниками,         утвержденный УМК образовательного учреждения    
	Апрель, июнь,  август, сентябрь

	Проводит работу по составлению перечня          учебников, планируемых на следующий учебный год для реализации образовательной программы ОУ               
	Январь, февраль

	Организует работу с педагогическим коллективом по изучению и анализу федерального перечня  учебников         
	Постоянно

	Ежегодно контролирует соответствие реализуемого УМК школы стандартам, учебным программам, федеральному перечню учебников
	Постоянно

	Формирует сводную заявку на повышение           квалификации учителей по новым УМК 
	По специальному графику  

	1.5. Руководитель образовательного учреждения                 
	

	Отвечает за комплектование и сохранность фонда учебной литературы                              
	Постоянно

	Ежегодно утверждает учебно-методический комплект образовательного учреждения                     
	Январь, февраль

	Разрабатывает и утверждает нормативно-правовую базу по книгообеспечению в рамках своей компетенции                                     
	По мере необходимости       

	Утверждает прогноз потребности учебников на следующий год, в т.ч. прогноз финансовой потребности с учетом многоканального финансирования                                  
	Октябрь, ноябрь

	Защищает перед органом управления образованием потребность в учебной литературе, приобретенной на средства краевого и муниципального бюджета   
	Октябрь, ноябрь

	Определяет пути привлечения дополнительных средств на закупку учебников
	Постоянно   

	Организует обеспечение недостающей учебной литературы за счет внебюджетных  средств
	Январь -сентябрь 

	Определяет и контролирует порядок обеспечения учащихся подведомственного ОУ учебной литературой
	Постоянно
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1.0pranunszanus 06e1y,KHBaHUS YHTATEH
1.1. IlpaBo cBOGOHOrO U HECTIIATHOrO NOJb30BaHUS OUOIUOTEKON UMEIOT ydaIuuecs i

COTPYAHHUKH IIKOJBI .

1.2. K ycnyram untateneit npeoCcTaBiIstoTCs:

- OB/ y4eGHOM, XyI0XKECTBEHHOM, CIIPaBOYHOM, HAayIHO-TIONYISIPHOM IHTepaTypbl At
y4aIuXxcst; METOANYECKON, HayuHO-Ie1aroru4ecKoi, CipaBOYHON JIHTepaTypsl 1UIs
TiperofaBaTese:

- KHHUTH, Fa3eThl, )KypHaJbl;

- CrpaBoYHO-GHGIHOrpahuUecKHit anmapar:

- KaTaJlorH, KapTOTeKH, CIpaBoYHO-6ubmrorpadutdecknit Gons, pekoMeHaTebHbIe
CIIMCKM JINTEPATYpPHI;

- MHUBUyaIbHbIE, TPYIIOBEIE, MAaCCOBBIE GOPMbI PabOTHI C YMTATEIISIMH.

1.3. bubnuoTeka o0CIy)KUBaeT YHTATENEH:

- Ha aboHeMeHTe (Bblaya NPOU3BE/ICHUH NleyaTH OTAEIbHBIM YMTATENISIM Ha JI0M);

- B UUTAJIbHOM 3aJIE; ¢

1.4. pexum paboTel GubmuoTexn: exennesHo ¢ 9.00 1o 12.30; BeIXOAHEIE 11K - CyGOOTa,
BOCKpeCeHbe.

2. Ipapa, 06513aHHOCTH H OTBETCTBEHHOCTH YHTaTE1€H
2.1. Yurarens uMeeT mpaso:
- UMeTb CBOGOIHBIN 1OCTYI K HHGOPMALIMK H YaCTHYHO CBOGOIHBIN JTOCTYIT K
6ubmroTeuHsIM (GoHIAM;
- NI0JTy4aTh BO BPEMEHHOE TI0JIb30BaHue 13 (HOH/Ia OUOITHOTEKHU NeYaTHble H3MaHUs;
- MOJTy4aTh KOHCYTbTAMOHHYIO M MPAKTHYECKYO TOMOIIb B TIOKCKE U BEIGOpE
[POU3BEICHHI [IeYaTH U APYrHX HCTOYHUKOB HHBOPMALKH;
- UCTI0JIb30BaTh CMIPaBOYHO-OUbIMOrpaduuecKuit anmapar (KaTaaori, KapToTekn) Ha
TPaJMUKHOHHBIX i MAlIMHOYHTAEMBIX HOCHTEISIX;
- MI0JIb30BaThCsl CIPABOYHO-OUOIMOrpaduteckuM i HHPOPMAIMOHHBIM 00CITyK1BaHHEM;
- nosy4ats 6ubnuoTeyHo-6ubIorpadudeckue n HHGOPMALMOHHbIE 3HAHHUS, HABBIKH U
YMEHHS CaMOCTOSITEIBHOTO MOJTb30BaHust GUOIMOTEKOM, KHUTOM, MHMOpMaLHel;
2.1.1. IlpuHMMaTh y4acTHe B MEPOTIPUATHSIX, POBOANMbIX OHOIHOTEKOH;
2.1.2. M36upath U ObITh H36paHHEIM B OHOIHOTEUHBIN COBET, OKa3bIBaTh MPAKTHYECKYIO
nomotis GubTHOTeKE;
2.1.3. Tpe6oBath KOHGUAECHIIHANEHOCTH JAHHBIX O HEM U [IePeYHe YUTaEMBIX UM
MaTepHajoB;
2.2. Yurarenu obs3aHbL:
- cobmonaTh MpaBuIIa MOIb30BaHUS GUOIHOTEKOM;
- 6epenHO OTHOCHTECS K MPOM3BEICHUSIM TIeUaTH U JIPYTUM HOCHTENISIM HH(OPMALIHH,
TIOTy9eHHbIM U3 (poHa OUOIHOTeKN: He JIeNaTh B HUX TTOMETOK, TOXYepKUBaHHUi, He
BBIPHIBATh, HE 3arHOaTh CTPAHUI U T.1.;
- BO3BpallaTh OUOMHOTEKY KHUIU U Ipyrie TOKYMEHTHI B CTPOrO YCTAHOBJICHHBIE CPOKH;




- не выносить книги и другие документы из помещения библиотеки, если они не записаны в читательский формуляр;
- пользоваться ценными и единственными экземплярами книг, справочных изданий, только в помещении библиотеки;
- при получении печатных изданий и других документов из библиотечного фонда читатель должен посмотреть их в библиотеке и в случае дефектов сообщить об этом библиотечному работнику, который сделает на них соответствующую пометку;
- расписываться в читательском формуляре за каждое полученное издание (кроме учащихся начальных классов);
- при утрате и порче изданий и других документов заменить их такими же, либо копиями или изданиями, признанными библиотекой равноценными;
- не нарушать порядок расстановки литературы в фонде открытого доступа;
- не вынимать карточек из каталогов и картотек;
- ежегодно в начале учебного года проходить перерегистрацию:
- при выбытии из ОУ вернуть в библиотеку числящиеся за ними издания и другие документы;
- соблюдать в библиотеке тишину и порядок.
2.2.1. При нарушении сроков пользования книгами и другими документами без уважительных причин к читателям, в установленном порядке, могут быть применены административные санкции (временное лишение права пользования библиотекой).
2.2.2. Личное дело выдается выбывающим учащимся только после возвращения литературы, взятой на абонементе библиотеки; выбывающие сотрудники ОУ отмечают в библиотеке обходной лист.
2.2.3. Умышленная порча и хищение книг из библиотеки предусматривает уголовную ответственность либо компенсацию ущерба в денежном выражении или равноценную замену произведениями печати и другими документами.
2.2.4. За утрату несовершеннолетними читателями произведений печати из библиотечных фондов или причинение им невосполнимого вреда ответственность должны нести родители или лица, их заменяющие.

                                                 3. Обязанности библиотеки
Библиотека обязана:
3.1. Обеспечивать бесплатный и свободный доступ читателей к информации и бесплатную выдачу во временное пользование печатной продукции.
3.2. Обеспечивать оперативное и качественное обслуживание читателей с учетом и запросов и потребностей.
3.3. Предоставлять в пользование каталоги, картотеки, имеющиеся в библиотеке, осуществлять другие формы библиотечного информирования.
3.4. Изучать потребности читателей в образовательной информации.
3.5. Вести консультационную работу, оказывать помощь в поиске и выборе необходимых изданий.
3.6. Проводить занятия по основам библиотечно-библиографических и информационных знаний.
3.7. Вести устную и наглядную массово-информационную работу, организовывать выставки литературы, библиографические обзоры, дни информации.
3.8. Совершенствовать работу с читателями.
3.9. Систематически следить за своевременным возвращением в библиотеку выданных произведений печати.
3.10. Обеспечить учащихся, оставшихся на продленный год, необходимой литературой.
3.11. Проводить в начале учебного года перерегистрацию читателей.
3.12. Обеспечить сохранность и рациональное использование библиотечных фондов, создать необходимые условия для хранения документов.
3.13. Проводить мелкий ремонт и своевременный переплет книг.
3.14. Способствовать формированию библиотеки как центра работы с книгой и информацией.
3.15. Создавать и поддерживать комфортные условия для работы читателей.
3.16. Обеспечить режим работы в соответствии с потребностями учебного заведения.
3.17. Отчитываться  о своей деятельности в соответствии с положением о библиотеке.

                                        4. Порядок пользования библиотекой
4.1. Запись читателей производится на абонементе. Учащиеся записываются в библиотеку по спискам класса в индивидуальном порядке, сотрудники и учителя - по паспорту.
4.2. На каждого читателя заполняется читательский формуляр установленного образца как документ, дающий право пользования библиотекой.
4.3. При записи читатели должны ознакомиться с правилами пользования библиотекой и подтвердить обязательство об их выполнении своей подписью на читательском формуляре.
4.4. Читательский и книжный формуляры являются документами, удостоверяющими факт и дату выдачи читателю печатных и других источников информации и их возвращения в библиотеку.
4.5. Обмен произведений печати производится по графику, установленному библиотекой.

                                         5. Порядок пользования абонементом
5.1. Срок пользования литературой 14 дней, количество экземпляров выдаваемых изданий - 3.
5.2. Срок пользования может быть продлен, если на издание нет спроса со стороны других читателей, или сокращен, если издание пользуется повышенным спросом или имеется в единственном экземпляре. Не подлежат выдаче на дом редкие, ценные и справочные издания, литература, полученная по МБА.
5.3. Читатели (за исключением учащихся 1-2 классов) расписываются в читательском формуляре за каждый экземпляр издания; возвращение издания фиксируется подписью библиотекаря.

                                    6. Порядок пользования читальным залом
6.1. Литература, предназначенная для использования в читальном зале, на дом не выдается.
6.2. Энциклопедии, справочные издания, редкие и ценные книги, издания, полученные по МБА, выдаются только в читальном зале.
6.3. Число произведений печати и других документов, выдаваемых в читальном зале, не ограничивается.
