КОДЕКС ЧИТАЧА ШКІЛЬНОЇ БІБЛІОТЕКИ
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ПАМ’ЯТКА ЧИТАЧУ

 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.

Правила користування книгою

Книжки – як люди: народжуються, живуть, старіють. Як люди, можуть хворіти. Але будь-яку хворобу легше попередити, ніж вилікувати. Тому варто дотримуватися таких правил користування книгою:

 - Бери книгу чистими руками;

- Сторінки перегортай за верхній куток;

- Не читай під час їди;

- Не клади в книгу ручок, олівців та інших товстих предметів – від цього рветься палітурка книги;

- Не перегинай книжку, не загинай сторінок;

- Зроби закладки для книг і користуйся ними;

- Не виривай сторінок та ілюстрацій;

- Не малюй і не пиши в книзі;

Правила гігієни читання

1. Не можна читати лежачи.

2. Не можна читати, коли погане освітлення.

3. Промені світла повинні падати на книгу зліва або зверху.

4. Книгу тримати не ближче ніж 30 см. від очей.

5. Не можна читати книгу і дивитися телевізор одночасно: це може призвести до перенапруження очей.

6. Кожну годину потрібно давати очам відпочити 10-15 хвилин.
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Пам’ятка:

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

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

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

5. Бібліотекар має право продовжити термін користування літературою на прохання читача, якщо на неї нема попиту з боку інших читачів.

6. Читач розписується у читацькому формулярі за кожний одержаний примірник, що засвідчує факт видачі читачу літератури.

7. 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.

8. При отриманні літератури читач має ретельно передивитися її, і якщо виявить якісь дефекти – повідомити бібліотекаря, який зобов’язаний зробити на виданні відповідні службові позначки.

9. Відповідальність за зіпсовану літературу несе читач, який користувався нею останній.

10. Читачі, що завдали бібліотечному фонду збитків, несуть матеріальну, адміністративну або кримінальну відповідальність згідно із законодавством України.

11. 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.

12. На час літніх канікул учні повинні повернути до бібліотеки книжки та інші отримані матеріали.

13. На початку кожного навчального року читач повинен перереєструватися.

14. Читачі, що закінчують школу, повинні повністю розрахуватися з бібліотекою та підписати обхідний лист.

15. Читачі повинні дотримуватися тиші в читальному залі бібліотеки.

16. За порушення правил користування бібліотекою читач може бути позбавлений права користуватися всіма пунктами видачі літератури на термін, що визначається адміністрацією бібліотеки.

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.

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
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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).

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.

Правила ремонту книги
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- Якщо на книзі чорна пляма: промити марганцем або розчином лимонної кислоти, заржавілі плями виводяться аналогічно.

- Якщо жирна пляма: прогладьте через промокальний папір або протерти м’якушкою теплого хліба.

- Якщо книга намокла: між сторінками покласти промокальний папір, а книги помістити під прес.

- В тому випадку, коли на книзі є сліди від пальців, то треба забруднені місця протерти мильною ганчіркою.

- Якщо в книги відірвалася обкладинка чи оправа, потрібно з марлі або ситцю вирізати смужку завширшки 5-6 см. На висоту книжки, намазавши тканину клеєм і приклеїти до розірваного місця.

- Якщо у сторінки відірвався кутик, треба акуратно підклеїти трикутник білого паперу, а потім обрізати краї, які виступають.

- Якщо книга або сторінка розірвалася навпіл, то заклейте прозорим папером або скетчем, щоб було видно текст.
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Методичні рекомендації шкільним бібліотекарям:

- організовувати роботу бібліотеки навчального закладу, здійснювати формування, облік і збереження бібліотечного фонду; 

- удосконалити та урізноманітнити форми довідково-інформаційного обслуговування читачів; 

- пропагувати серед дітей та учнівської молоді твори українських письменників; 

- сприяти підвищенню інформаційної культури користувачів бібліотеки; 

- вести чіткий облік необхідної бібліотечної документації;

- своєчасно списувати застарілу та зношену літературу згідно чинного законодавства;

- узагальнювати передовий педагогічний досвід роботи шкільних бібліотекарів;

- активізувати роботу щодо надання друкованих матеріалів до участі у І (міському) та ІІ (обласному) етапах виставки-ярмарку педагогічних ідей та технологій згідно визначених напрямків;

- сприяти появі у навчальних закладах міста візитних карток шкільних бібліотек з власним фірмовим знаком, слоганом та інформацією про бібліотеку; 

- активно використовувати комп’ютер в роботі з бібліотечним фондом; 

- брати активну участь у Всеукраїнському конкурсі "Шкільний бібліотекар", конкурсі "Найкращий читач України";

- сприяти залученню позабюджетних коштів для поповнення бібліотечних фондів художньою та науково-методичною літературою,  періодичною літературою;

-  співпрацювати з центральною районною дитячою бібліотекою, брати участь у міських заходах щодо підвищення ролі книги в житті дитини;

- систематично проводити моніторинг запитів читацьких інтересів учнів з метою поповнення бібліотечного фонду та тематичних матеріалів літературою, яка користується найбільшим попитом;

-    висвітлювати діяльність шкільної бібліотеки на сайті навчального закладу;

- брати участь у педагогічних та методичних радах, нарадах при директору та нарадах заступників директора з НВР та ВР;

- систематично інформувати педагогічний колектив з новинками методичної та періодичної літератури;

- постійно працювати над підвищенням власної фахової майстерності шляхом самоосвіти, участі у міських семінарах шкільних бібліотекарів;

- у шкільних бібліотеках, в яких недостатня площа читальної зали, систематично організовувати пересувні тематичні виставки літератури згідно календаря знаменних і пам’ятних дат;

 - систематично здійснювати огляд інформаційно-бібліографічних видань з метою розширення знань учнів з предметів шкільної програми;

- залучати педагогічний колектив навчального закладу, учнів та їх батьків до поповнення фонду шкільної бібліотеки художньою та методичною літературою;

- систематично проводити моніторинг забезпечення учнів навчального закладу шкільними підручниками з метою подальшого перерозподілу підручників між навчальними закладами міста;

- з метою збереження фонду постійно підтримувати санітарно-гігієнічний стан приміщення шкільної бібліотеки. 
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                                                                                                                                    Додаток № 1

АНКЕТА   БІБЛІОТЕКАРЯ

Оберіть, будь ласка, до кожного питання відповідь із запропонованих варіантів і підкресліть їх або поставте галочку у відповідних квадратиках. Якщо немає відповіді, яка вам підходить, або Ви бажаєте щось доповнити, напишіть свою відповідь у вільних строках..
Вдячні за відверті відповіді.

1. З якими проблемами Ви зіштовхуєтесь у процесі роботи?

· не вистачає грошей на комплектування

· не вистачає грошей на передплату

· я не маю права вирішувати, що саме придбати, що передплачувати (напишіть, будь ласка, хто це вирішує)

_______________________________________________________________________

· у фонді недостатньо (напишіть, чого саме)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________проблеми з приміщенням (розмір, необхідне обладнання)

· бібліотека не включена до програми інформатизації школи

· маленька зарплатня

· дуже багато роботи, не вистачає часу для  творчої діяльності

· обов’язки та права шкільного бібліотекаря не регламентовані

· бібліотекар не має права голосу, до нього не прислухаються

· відсутня інформація про літературу

· відсутня інформація про роботу колег, про професійні проблеми

· ускладнення з підвищенням кваліфікації

· мені не вистачає досвіду

· інше (що саме)__________________________________________________________

· мені складно відповісти на це питання

2. Чи надає допомогу Вам та Вашій бібліотеці адміністрація закладу, педагогічний колектив?

· Так  (напишіть, будь ласка, як саме)________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

· дуже мало, майже не допомагають

· зовсім не допомагають

· навпаки, перешкоджають роботі бібліотеки (напишіть, будь ласка, як саме)__________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________

· інше (що саме) _____________________________________________________

· мені важко відповісти на це питання

3. Хто надає допомогу Вашій бібліотеці та Вам як бібліотекарю?

· методист ММК

· інші працівники бібліотек

· батьки учнів

· учні

· спонсори (напишіть, будь ласка, хто вони)__________________________________

_______________________________________________________________________

· фактично ніхто не допомагає

· інше (що саме)

· мені важко відповісти на це питання

4. Чи бере Ваша бібліотека участь в роботі за проектами, програмами, в конкурсах та інш.?

· так, ми брали участь у ____________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

· самостійно розробили програму, проект_____________________________________

_______________________________________________________________________

· зараз берем участь у _____________________________________________________

_______________________________________________________________________

· плануємо взяти участь у __________________________________________________

_______________________________________________________________________

· беремо участь (будемо брати участь) у програмі інформатизації нашого навчального закладу

· ні

· інше (що саме)___________________________________________________________

· мені важко відповісти на це питання

5. Що Ви думаєте про роль та місце бібліотеки в сучасній школі?

· шкільна бібліотека повинна бути інформаційним центром 

· головна задача бібліотеки – підтримка навчально-виховного процесу, не треба нав'язувати їй інші функції

· можливо, у майбутньому шкільні бібліотеки і стануть інформаційними центрами, но найближчим часом время їм необхідно вирішувати більш важливі проблеми

· шкільна бібліотека може змінюватися лише зі школою, з системою освіти

· інше (що саме) __________________________________________________________

· мені важко відповісти на це питання

Декілька питань про Вас

6. Ваша освіта 

· середня


· середня спеціальна

· незакінчена вища

· вища

7. Ваша спеціальність за дипломом_______________________________________________

8. Назва закладу, який Ви закінчили_______________________________________________

      __________________________________________________в якому році______________
9. Ваш бібліотечний  стаж_______________________________________________________ 

10. Скільки Ви працюєте в шкільній бібліотеці?_____________________________________

11. Ваш вік ___________________________________________________________________

12. Повна назва навчального закладу, в якому Ви  працюєте_____________________________________________________________________

13. ПІБ (повністю)_____________________________________________________________

Дякуємо за відповіді!
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