Кодекс етики бібліотекаря

Нововолинської гімназії
Мета кодексу – визначення і втілення в життя принципів професійної етики бібліотечного працівника, який забезпечує бібліотечно-інформаційне обслуговування в умовах розбудови демократичної незалежної України. В демократичному суспільстві, членами якого є всебічно інформовані громадяни, бібліотечний працівник покликаний сприяти забезпеченню принципів інтелектуальної свободи і вільного висловлення й руху ідей та інформації, свободи читання. Бібліотекар готовий до співпраці з усіма організаціями, установами, об'єднаннями та окремими громадянами, що зацікавлені в розбудові бібліотечної справи в Україні і забезпеченні її громадян повною та об'єктивною інформацією шляхом вільного і рівноправного доступу до бібліотечних матеріалів та ресурсів. Бібліотекар Нововолинської гімназії затверджує такі основні морально-етичні норми професійної бібліотечної діяльності:

· я дотримуюся загальнолюдських принципів моралі, гуманізму, плюралізму думок, поваги до особистості як вищої цінності суспільства, незалежно від соціального стану, віросповідання, національності, статі, віку, політичних поглядів тощо;

· я поважаю людську гідність та реалізую право особи на отримання інформації;

· я дотримуюся принципів інтелектуальної й інформаційної свободи;

· я протистою спробам чинити цензуру читання і формування фондів бібліотеки;

· я оберігаю право користувачів бібліотеки на таємницю інформації та забезпечую конфіденційність бібліотечно-інформаційного обслуговування;

· я несу моральну відповідальність за оперативність, повноту і об'єктивність інформації, що надається в процесі бібліотечно-інформаційного обслуговування;

· я зберігаю та поповнюю духовні цінності народу України, сприяю розвитку національних культур;

· я прагну до формування етичного і естетичного ідеалу особистості, сприяю морально-етичним пошукам читачів у пізнанні навколишнього світу, відверненні екологічної катастрофи, покращенні добробуту народу, усвідомленні гуманістичної ролі і призначення людини в суспільстві;

· я віддана та компетентна у своїй професії, усвідомлюю її гуманістичну місію; володію і постійно удосконалюю знання, вміння та навички бібліотечних, бібліографічних, інформаційних процесів, організації суспільного використання документально-інформаційних ресурсів;

· я зберігаю і продовжую традиції вітчизняної бібліотечної справи, сприяю розвитку бібліотечної науки і практики;

· я сприяю інноваціям, впровадженню прогресивних інформаційних технологій;

· я не припускаю одержання особистої користі за рахунок читачів;

· я підвищую авторитет бібліотечної професії, залучаю до неї талановиту молодь, допомагаю її професійному становленню;

· я виявляю ініціативу, відповідальність, дисциплінованість, сумлінність у професійній діяльності;

· я сприяю гармонізації відносин у колективі, вихованню моральної самосвідомості його членів, мобілізації їх духовного потенціалу на вирішення завдань, які висуває суспільство перед бібліотеками. 
1. Загальні положення.
Обслуговування читачів є головним завданням бібліотеки. Саме за якістю обслуговування читач оцінює всю роботу бібліотеки. 

Принцип «Читачу, я працюю для тебе!» дозволить створити позитивний імідж шкільної бібліотеки.

Бібліотекар повинен постійно дивитися на бібліотеку очима читача. 

2. Зовнішній вигляд, манери, поведінка. 
Працівник бібліотеки повинен бути охайно й чисто одягнений. 

Бібліотекар повинен бути відданим службовому обов‘язку, зосередженим, зібраним, комунікабельним компетентним. 

Зустрічати читачів радо, з посмішкою, триматися вільно й невимушено. Скромно, спокійно вислуховувати претензії читачів, не допускати виникнення конфліктних ситуацій, не вступати в суперечки з користувачами. За помилки просити вибачення без нагадування. Прагнути до встановлення взаємин згуртованості, взаємодопомоги, взаємоповаги, доброзичливості, правдивості, не проявляти дріб'язковості, не ображати один одного недобрими словами. 

3. Мова.
Під час спілкування з читачами проявляти щирість, скромність. 

Мова повинна бути помірної гучності, плавною за інтонацією, м'якою, чіткою, наповненою вишуканими словами. При розмові бути ввічливим, вживати слова «Ви», «будь ласка», «прошу Вас», «вибачте», «дякую». 

У відповідь на подяку читача бібліотекар зобов'язаний проявляти скромність, не можна залишати вдячні слова без відповіді. Якщо немає можливості повністю задовольнити вимоги читача, потрібно вибачитися. 

При великому напливі читачів або при великій зайнятості працівника необхідно час від часу заспокоювати читача, що чекає. 

Коли читач виходить з бібліотеки, треба з ним попрощатися: «Усього Вам найкращого», «До побачення!», «Приходьте до нас». 

Дотримання вищезазначених правил сприятиме створенню позитивного іміджу бібліотеки. Імідж бібліотеки, як і людини, формується постійно протягом усього періоду її діяльності, розвитку. 

Імідж шкільної бібліотеки – це її образ в очах учнів, учителів, батьків, що включає як форму, так і зміст діяльності бібліотеки – інтелектуального потенціалу навчального закладу. 
Основні  нормативні документи шкільної бібліотеки 
Положення про бібліотеку загальноосвітнього навчального закладу.

Правила користування бібліотекою

Паспорт бібліотеки. 

Посадові інструкції.

Планово-звітна документація (плани на поточний рік,  звіти за останні 2 роки).

Книга сумарного обліку основного бібліотечного фонду (без урахування підручників).

Книга сумарного обліку підручників.

Книга сумарного обліку документів на електронних та магнітних носіях.

Книга інвентарного обліку основного бібліотечного фонду  (без урахування підручників).

Зошит обліку документів тимчасового зберігання.

Зошит обліку документів отриманих від користувачів на заміну загубленим.

Зошит обліку подарункових видань.

Зошит видачі підручників по класах.

Щоденник роботи бібліотеки ( де зазначаються основні показники: книговидача, відвідування, кількість користувачів).

Зошит незадоволеного попиту. 
