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                                                                               УТВЕРЖДАЮ

Директор МАОУ «Бигилинская СОШ»

______________________

О.С.Полкова

«__»____________20__ г.
Правила пользования информационно-библиотечным центром
1. Общие положения

1.1. Правила пользования   информационно-библиотечным центром   разработаны   на основе Положения об информационно-библиотечном центре МАОУ «Бигилинская СОШ».

1.2. Право свободного и бесплатного пользования информационно-библиотечным центром имеют обучающиеся, учителя, родители (законные представители), сотрудники школы.

1.3.     К услугам читателей предоставляются:

           - фонд учебной, художественной, справочной, научно-популярной литературы для учащихся; методической, научно-педагогической, справочной учебной, художественной литературы для учителей, родителей (законных представителей); 

           - книги, газеты, журналы, и др. справочно-библиографический фонд, рекомендательные списки литературы;

           -  индивидуальные, групповые и массовые формы работы с читателями.

1.4. Информационно-библиотечный центр обслуживает пользователей на абонементе, в читальном зале и компьютерной зоне с выходом в Интернет.

1.5. Работа информационно-библиотечного центра осуществляется в соответствии с графиком работы, утвержденным директором образовательного учреждения.  

2. Права и обязанности пользователей информационно-библиотечного центра


2.1.  Пользователи информационно-библиотечного центра имеют право:
- получать полную информацию о составе информационно-библиотечного фонда, информационных ресурсах и предоставляемых   информационно-библиотечным центром услугах;

- иметь свободный доступ к информационно-библиотечным фондам;

- пользоваться справочно-библиографическим    аппаратом   информационно-библиотечного центра;

- получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;

- получать во временное пользование на абонементе и в читальном зале печатные издания, мультимедийные документы и другие источники информации, за исключением материалов экстремистского характера, которые отражены в Федеральном списке экстремистских материалов на сайте Министерства юстиции РФ;
 - продлевать срок пользования документами в установленном порядке;

 - получать тематические, фактографические, уточняющие и библиографические справки на основе фонда информационно-библиотечного центра;

 - получать консультационную помощь в работе с информацией на электронных носителях;

 - участвовать в мероприятиях, проводимых   информационно-библиотечным центром;

 - требовать соблюдение конфиденциальности данных о пользователе и перечне читаемых им материалов;

 - обращаться для разрешения конфликтной ситуации к директору школы;

  2.2. Информационно-библиотечный центр обязан:
 - обеспечить бесплатный и свободный доступ читателей к информационно-библиотечным фондам и бесплатную выдачу во временное пользование документов;

 - обеспечить оперативное и качественное обслуживание пользователей с учетом их запросов и потребностей;

 - изучать потребности пользователей в образовательной информации;

 - вести консультационную работу, оказывать помощь в поиске и выборе необходимых изданий;

 - проводить занятия по основам библиотечно-библиографических и информационных знаний;

 - вести устную и наглядную массово-информационную работу;

 - организовывать книжные выставки, библиографические обзоры, литературные вечера, работу клубов, праздники;

 - совершенствовать работу с пользователями путем внедрения передовых компьютерных технологий;

 - систематически следить за своевременным возвращением в информационно-библиотечный центр выданных произведений печати;

 - обеспечить пользователей необходимыми документами в каникулярное время;

 - проводить в начале учебного года ежегодную перерегистрацию пользователей;

 - обеспечить сохранность и рациональное использование информационно-библиотечных фондов, создать необходимые условия для хранения документов;

 - создавать и поддерживать комфортные условия для работы пользователей;

 - обеспечивать режим работы в соответствии с потребностями школы;

 - отчитываться о своей деятельности в соответствии с положением «Об информационно-библиотечном центре»;

 - осуществлять деятельность по сверке библиотечного фонда и поступающей литературы с Федеральным списком экстремистских материалов в соответствии с приказом руководителя общеобразовательного учреждения, определяющим порядок работы с документами, включёнными в Федеральный список экстремистских материалов.

        2.3. Пользователь информационно-библиотечного центра обязан:
 - соблюдать правила пользования информационно-библиотечным центром;

   - бережно относиться к произведениям печати (не вырывать, не загибать страниц, не делать в книгах подчеркиваний, пометок), иным документам на различных носителях, оборудованию, инвентарю;

  - поддерживать порядок расстановки документов в открытом доступе информационно-библиотечного центра, расположения карточек в каталогах   и картотеках;

  - пользоваться ценными и справочными документами только в помещении читального зала;

- не выносить книги и другие документы из помещения информационно-библиотечного центра, если они не записаны в читательском формуляре;

- убедиться при получении документов в отсутствии дефектов, а при обнаружении проинформировать об этом работника информационно-библиотечного центра.  

- расписываться в читательском формуляре за каждый полученный документ, (исключая обучающихся 1-4 классов);

- возвращать документы в установленные сроки;

- за утерянные и испорченные учебники ответственность несут пользователи информационно-библиотечного центра в порядке, предусмотренном Гражданским кодексом Российской Федерации;
    - полностью рассчитаться (сдать имеющуюся библиотечную литературу, учебники) с информационно-библиотечным центром по истечении срока обучения, или работы   в школе.

2.4. Порядок пользования информационно-библиотечным центром:
- запись обучающихся в информационно-библиотечный центр производится по списочному составу класса в индивидуальном порядке, педагогических и иных работников школы, родителей (законных представителей) обучающихся – по паспорту;

- перерегистрация пользователей информационно-библиотечного центра производится ежегодно;

- документом, подтверждающим право пользоваться информационно-библиотечным центром, является читательский формуляр;

-  читательский формуляр фиксирует дату выдачи пользователю документов из фонда и их возвращение в информационно-библиотечный центр;

- обеспечение обучающихся учебниками осуществляется через читательский формуляр под личную подпись за каждый экземпляр;
 2.5.  Порядок пользования абонементом информационно-библиотечного центра:
- пользователи имеют право получить на дом из многотомных изданий не более двух документов одновременно;

- максимальные сроки пользования документами:

учебники, учебные пособия – на период их изучения,

научно-популярная, познавательная – на период их изучения,

художественная литература – на   1 месяц,

периодические издания, издания повышенного спроса – 10 дней;

          - пользователи могут продлить срок пользования документами, если на них отсутствует спрос со стороны других пользователей.

       2.6. Порядок пользования читальным залом:
-  документы, предназначенные для работы в читальном зале, на дом не выдаются;

- энциклопедии, справочники, редкие, ценные и имеющиеся в единственном экземпляре документы выдаются только для работы в читальном зале;

- для работы в читальном зале должны быть созданы все условия (тишина, хорошее освещение, удобная мебель).

     - категорически запрещается использовать читальный зал для игр, просмотра фильмов, нарушающих целевое назначение читального зала как источника информации для учебных целей.

      2.7 Порядок работы в компьютерной зоне информационно-библиотечного центра:
                 - разрешается работа за одним персональным компьютером не более двух человек одновременно;

                   - пользователь имеет право работать с электронным носителем информации после предварительного тестирования его работником информационно-библиотечного центра;

- по всем вопросам поиска информации в Интернете пользователь должен обращаться к работнику информационно-библиотечного центра. Запрещается обращение к ресурсам Интернета, предполагающим оплату;

- работа с компьютером производится согласно утвержденным санитарно-гигиеническим требованиям;

- пользователям категорически запрещается самостоятельно предпринимать попытки подключить оборудование или устранять неисправности, какими незначительными они бы не казались. 


