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1. Общие положения

1.1.     Правила пользования информационно-библиотечным центром (далее ИБЦ)  разработаны на основе Положения об ИБЦ МБОУ СШ №1 г. Пошехонье.

1.2. Правила пользования ИБЦ позволяют определить порядок организации обслуживания пользователей, доступа к фондам ИБЦ и взаимоотношений пользователей и работников ИБЦ.

1.3.Право свободного и бесплатного пользования ИБЦ имеют учащиеся, педагоги и сотрудники школы, родители (законные представители). 

1.4. ИБЦК предоставляет возможность пользоваться фондами информационных ресурсов: 

· книжным фондом (учебной, художественной, справочной, методической, научно-популярной литературой) 

· фондом периодических изданий (журналы, газеты)
 · фондом компакт-дисков, аудио- и видеозаписей, компьютерными базами данных, средствами Интернета  

· справочно-библиографическим аппаратом (каталоги, картотеки)
1.5. ИБЦ обслуживает читателей: 

· на абонементе (выдача документов на дом); 

· в читальном зале (работа с периодическими изданиями, справочной литературой)

1.6. Режим работы ИБЦ соответствует времени работы школы. 

2. Права, обязанности и ответственность пользователей

2.1. Пользователи ИБЦ имеют право: 

Пользователи ИБЦ имеют право:
- получать полную информацию о составе фонда ИБЦ, информационных ресурсах и предоставляемых ИБЦ услугах;

- пользоваться справочно-библиографическим аппаратом ИБЦ на традиционных и электронных носителях;

- получать консультативную помощь в поиске и выборе источников информации;

- получать во временное пользование из фонда ИБЦ документы, продлевать срок пользования ими в установленном порядке;

- получать консультативную помощь в работе с информацией на электронных носителях при пользовании электронным и иным оборудованием;

- участвовать в мероприятиях, проводимых ИБЦ;

- в случае конфликтной ситуации  обращаться к директору школы.

2.2 Пользователи ИБЦ обязаны:
- соблюдать Правила пользования ИБЦ;

- бережно относиться к произведениям печати (не вырывать, не сгибать страниц, не делать в книгах подчёркиваний, пометок), и другим носителям информации, полученным из фонда ИБЦ, оборудованию;

- поддерживать порядок расстановки документов в открытом доступе ИБЦ, расположения карточек в каталогах и картотеках;

- пользоваться фондом читального зала только в помещении ИБЦ;

- при получении документов пользователь должен убедиться в отсутствии дефектов, а при обнаружении последних  проинформировать работника ИБЦ. Ответственность за обнаруженные дефекты в сдаваемых документах несет последний пользователь;
- расписываться в читательском формуляре за каждый полученных документ (исключение: обучающиеся 1 – 4 классов);

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

- возвращать документы в ИБЦ в установленные сроки;

- при утрате и неумышленной порче изданий и других документов заменить их такими же либо копиями или изданиями, признанными ИБЦ равноценными. При невозможности замены возместить реальную рыночную стоимость изданий. Стоимость утраченных, испорченных произведений печати определяется по ценам, указанным в учетных документах ИБЦ, с применением коэффициентов по переоценке библиотечных фондов; 

- не вынимать карточек из каталогов и картотек;

- соблюдать в ИБЦ тишину и порядок;

- по истечении срока обучения или работы в образовательном учреждении пользователи обязаны полностью рассчитаться с ИБЦ. 
2.3. Информационно-библиотечный центр имеет право:
- определять содержание и формы своей деятельности в соответствии с задачами и функциями, определёнными  Положением об  ИБЦ;

- проводить в установленном порядке факультативные занятия, уроки и кружки библиотечно-библиографических знаний и основ информационной грамотности;

- определять и применять размеры компенсации за ущерб, причиненный пользователем ИБЦ;

- изымать документы из фондов в соответствии с инструкцией по учёту библиотечного фонда;

- устанавливать режим работы ИБЦ по согласованию с директором образовательного учреждения.

Информационно-библиотечный центр обязан: 

- соблюдать государственные библиотечные стандарты и нормативы;

- информировать пользователей о всех видах предоставляемых ИБЦ услуг;

- обеспечивать пользователям возможность пользоваться всеми информационными ресурсами ИБЦ;

- формировать фонды в соответствии с утверждёнными федеральными перечнями учебных изданий, образовательными программами общеобразовательного учреждения, интересами, потребностями и запросами всех категорий пользователей;

- совершенствовать информационно-библиографическое и библиотечное обслуживание пользователей;

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

- создавать и поддерживать комфортные условия обслуживания;

- обеспечивать сохранность использования носителей информации, их систематизацию, размещение и хранение;

- отчитываться о своей деятельности в соответствии с Положением об ИБЦ. 

3.  Порядок пользования ИБЦ.

3.1. Порядок пользования ИБЦ (абонементом и читальным залом)

3.1.1. Запись пользователей проводится на абонементе. Учащиеся записываются в ИБЦ по списку класса в индивидуальном порядке, педагоги и сотрудники по паспорту. 

3.1.2. На каждого пользователя заполняется читательский формуляр установленного образца как документ, дающий право пользоваться информационно-библиотечным центром. 

3.1.3. При записи пользователи должны ознакомиться с правилами пользования ИБЦ и подтвердить обязательство об их выполнении своей подписью на читательском формуляре 

3.1.4. Читательский формуляр фиксирует факт и дату выдачи пользователю документов из фонда ИБЦ. 

3.1.5. Обмен документов производится по графику работы, установленному информационно-библиотечным центром. 

 

3.2. Порядок пользования абонементом. 

3.2.1. Пользователь может получить на дом учебники и учебно-методические пособия на весь учебный год; книги (не более 5 изданий (без учебников)) и периодические издания на срок до 15 дней. 

3.2.2. Срок пользования может быть продлен, если на издание нет спроса со стороны других пользователей, или сокращен, если издание пользуется повышенным спросом или имеется в единственном экземпляре. 
3.2.3. Пользователи (за исключением учащихся 1-4 классов) расписываются в читательском формуляре за каждый экземпляр изданий; возвращение издания фиксируется подписью работника ИБЦ; 

3.2.4. Литература для использования на групповых занятиях оформляется на читательский формуляр преподавателя. Ответственность за литературу, полученную на групповые занятия, несет преподаватель. 

Порядок выдачи учебников

3.2.5. Учебники обучающимся 1-4 классов выдаются в начале учебного года на класс под подпись классного руководителя; факт выдачи фиксируется в журнале учета выдачи учебников.

3.2.6. В конце учебного года обучающиеся 1-4 классов сдают все учебники классному руководителю.

3.2.7. Обучающимся 5-11 классов учебники выдаются согласно графику выдачи учебников под личную  подпись; факт выдачи фиксируется в журнале учета выдачи учебников.

3.2.8. В конце учебного года обучающиеся 5-11 классов лично сдают все учебники работнику ИБЦ согласно графику приема учебников.

3.2.9. Перед получением документа об окончании учебного заведения учащиеся выпускных классов обязаны полностью рассчитаться с ИБЦ.

 

3.3. Порядок пользования читальным залом 

3.3.1. Энциклопедии, справочные, редкие и ценные документы выдаются только для работы в читальном зале. 

3.3.2.Число произведений печати и других документов, выдаваемых в читальном зале, не ограничивается. 

 

3.4. Порядок работы в компьютерной зоне ИБЦ. 

3.4.1. Работа участников образовательного процесса в компьютерной зоне производится по графику, утвержденному директором школы, и в присутствии сотрудника ИБЦ. 

3.4.2. Разрешается работа за одним компьютером не более 2-х человек одновременно. 

3.4.3.Пользователь имеет право работать с электронным носителем информации после предварительного тестирования.
3.5.4. Запрещается использовать CD-ROM, принесенные пользователями.
3.5.5. По всем вопросам поиска информации в сети Интернет пользователь должен обратиться к работнику ИБЦ; запрещается обращение к ресурсам Интернета, предполагающим оплату.

3.5.6. Включение и выключение компьютеров, ксерокса, принтера производится только работником ИБЦ.

3.5.7. Запрещается какое-либо вмешательство в установленное программное обеспечение, включая изменение его настройки.

3.5.8. Работа с компьютером производится согласно утверждённым санитарно-гигиеническим требованиям.

3.5.9. Использование информационных материалов из фонда ИБЦ в учебных кабинетах осуществляется по предварительной договоренности с работником ИБЦ и обязательной записью в формуляр пользователя.
