The Margaret Havens Community Library

Policy and Procedures

The Margaret Havens Community Library strives for all citizens of The Stafford
Community to receive a quality library experience. Stafford MSD has developed the
following policies/procedures to ensure the comfort, safety, and serviceability of all
patrons and staff.

SMSD has implemented rules and regulations for proper patron conduct. The staff is
authorized to enforce these rules and may ask a patron to leave the premises for failure
to comply with the established policies/procedures. Non- compliance may lead to a
request from a police officer, possible legal action and/or criminal prosecution.

In general, behavior that violates the SMSD Student Code of Conduct and/or the law,
interferes with the use and enjoyment of the library by others, and interferes with library
staff in their performance of their duties, is strictly prohibited.

The Community Library is designated for use by SMSD Students, City of Stafford
Residents and also Parents of LOE Students that attend SMSD. (Verification of
address and student enrollment will be required).

The Margaret Havens Community Library Policy and Procedures Continued

1. Upon entering the Margaret Havens Library and Media Center, patrons are
required to sign-in at the circulation desk.

2. All SMSD students must have their school identification badge on their person
while visiting the library.

3. Students who are not in possession of their school identification badge will not be
allowed to remain in the library.

4. SMSD residents and Parents of LOEs are required to have a form of a picture
identification in their possession (i.e. driver’s license, state issued identification,
etc).



5. All Parents of LOE students must check in at the circulation desk, at which time,
verification of their child’s enrollment in a SMSD school will be conducted.

6. All SMSD residents and Parents of LOEs are required to obtain a visitor’s badge.

7. All children under the age of twelve must be accompanied by a parent, adult
caregiver, or an individual over the age of eighteen at all times while visiting the
library.

8. The library is not responsible for personal valuables or belongings left in the
library.

The Margaret Havens Community Library Policy and Procedures Continued

The following actions will not be permitted:

e Eating or drinking in the library, except as part of a program or reception
e Disorderly conduct or disruptive behavior
e Possession of alcohol, illegal drugs, or drug paraphernalia
e Smoking or the use of tobacco products
e Refusing to comply with the SMSD Code of Conduct
¢ Violation of the SMSD Internet Acceptable Use Policy
e Public health codes must be observed; library users must be fully clothed and
wear shoes; bare feet are not allowed
e Solicitation of any kind, including that for charitable organizations
e The distribution of unauthorized materials; Materials must be
presented/submitted to Partners@staffordmsd.org prior to distribution
e |nappropriate use of library computers such as:
o Damaging or altering computer hardware/software
o Downloading or installing any programs or files
o Accessing inappropriate websites
o Violating copyright or trademark laws, software license agreements, or
intellectual freedom rights



mailto:Partners@staffordmsd.org

Margaret Havens Community Library and Media Center

Community Library Services

The Margaret Havens Library is dedicated to supporting our school and
community with resources for education, information, entertainment,
inspiration and opportunity. The library provides materials in a wide array
of formats that will fulfill the patron’s appetite for information. Our primary
mission is to Educate, Captivate, and Connect!

e Online Resources

e College/Career Readiness Workshops
o Guest Speakers

e Game Night

e Technology Classes

e Story-telling

¢ Interview Skills

e Research Skills

e Health/Nutrition Workshops

e Parenting Workshops

e Student Organization Workshop



Biblioteca Comunitaria Margaret Havens

Politicas y Procedimientos

La Biblioteca Comunitaria Margaret Havens procura que todos los
ciudadanos de Stafford reciban un servicio de calidad. El Distrito Escolar
Municipal de Stafford ha elaborado las siguientes politicas y
procedimientos para asegurar la comodidad, la seguridad y el buen
servicio a los clientes y al personal.

SMSD ha implementado reglas y regulaciones sobre la conducta
apropiada de los clientes. El personal tiene autorizacion para hacer
cumplir estas reglas y puede pedir a la persona a salir del local por no
haber cumplido con los reglamentos establecidos. El no cumplir estas
reglas puede dar lugar a una peticion de un oficial de la policia, a posible
accion legal o penal.

En general, la conducta que viola el reglamento de conducta de los
alumnos o la ley, interfiere con el uso y el privilegio de disfrutar de la
biblioteca de las demas personas y del personal de la biblioteca y esta
estrictamente prohibido.

La biblioteca comunitaria esta disefiada para ser usada por los alumnos de
SMSD, los residentes de la ciudad de Stafford y padres de alumnos con
transferencia en SMSD. (Se verificara la direccion y el registro de los
alumnos).

Biblioteca Comunitaria Margaret Havens

Continuacién de Politicas y Procedimientos



1. Al entrar a la Biblioteca Comunitaria Margaret Havens y Centros de
Medios, se requiere que los clientes registren su entrada en el escritorio de
Circulacion.

2.  Todos los alumnos de SMSD deben usar su gafete de identificacion
mientras estén en la biblioteca.

3.  Siunalumno no tiene el gafete de identificacion no podra usar la
biblioteca.

4. Losresidentes de la Ciudad de Stafford y los padres de alumnos con
transferencia a SMSD deben mostrar una identificacidn con fotografia
como la licencia de manejar, o alguna otra identificacion que emita el
estado.

5. Todos los padres de alumnos con transferencia a SMSD deben
registrarse en el escritorio de circulacion, en ese momento se verificara
que el alumno esté registrado en una escuela de SMSD. Todos los
residentes y padres de alumnos con transferencia deben obtener un gafete
de visitante.

6. Todos los alumnos menores de doce anos deben estar
acompafados por un padre o un adulto mayor de dieciocho afios durante
su estancia en la biblioteca.

7. La biblioteca no se hace responsable por pertenencias personales
gue se hayan dejado en la biblioteca.

Biblioteca Comunitaria Margaret Havens
Continuacion de Politicas y Procedimientos

Las siguientes acciones no son permitidas:



. Ingerir alimentos o bebidas en la biblioteca, a menos que eso sea
parte de un programa o una recepcion

. Conducta desordenada o mal comportamiento

. Posesion de alcohol, drogas ilegales o parafernalia de drogas

. Fumar o usar productos de tabaco

. Negarse a cumplir con el reglamento de conducta de los alumnos de
SMSD

. Violar los reglamentos del uso aceptable de internet de SMSD

. Violar los reglamentos de salud, todas las personas deben estar

totalmente vestidas y usar zapatos, no se permite andar descalzo.
. Solicitudes de cualquier tipo, ni aun para organizaciones de caridad

. La distribucion de materiales no autorizados. Los materiales deben
de presentarse a Partners@staffordmsd.org antes de su distribucién

. El uso inapropiado de las computadoras como:
o) Danar o alterar programas en la computadora
0 Bajar, instalar o guardar programas o archivos
o) Entrar a paginas inapropiadas en la red

o] Violacion de leyes de derechos reservados o de patentes, acuerdos
de licencias de software o derechos de libertad intelectual



Biblioteca Comunitaria Margaret Havens y Centro de Medios

Servicios de la biblioteca comunitaria

La Biblioteca Margaret Havens esta dedicada a apoyar nuestras escuelas
y la comunidad con medios y recursos para la educacion, informacién,
entretenimiento, inspiracion y oportunidad. La biblioteca proporciona
materiales en una amplia variedad de formatos que satisfaran el apetito del
cliente para obtener informacion. Nuestra misidn principal es educar,
Cautivar y Conectar.

. Recursos en linea

. Talleres de preparacion para una Carrera o la Universidad
. Oradores invitados

. Noche de juegos

. Clases de tecnologia

. Escuchar historias

. Desarrollar habilidades para entrevistas

. Desarrollar habilidades investigativas

. Talleres de salud y nutricidn

. Talleres para padres

. Talleres para organizaciones estudiantiles






