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Муниципальное общеобразовательное учреждение
Великооктябрьская средняя общеобразовательная школа
Правила пользования библиотекой-медиатекой
I. Общие положения
Правила пользования библиотекой-медиатекой регламентируют общий порядок и организацию обслуживания пользователей, права и обязанности библиотеки-медиатеки и пользователя. 

1.1. Право пользования библиотекой-медиатекой имеют педагогические работники и ученики учреждений образования Великоктябрьского сельского образовательного округа, выполняющий все инструкции и указания заведующего библиотекой.
1.2. К услугам пользователей предоставляется фонд учебных, справочных, методических и научно-педагогических изданий в печатной форме и на электронных носителях информации.

1.3. Режим работы библиотеки-медиатеки соответствует времени работы МОУ Великооктябрьская СОШ.

II. Права, обязанности и ответственность пользователей
2.1. Пользование компьютером учащимися регламентируется по возрасту и медицинским показаниям в соответствии с положением СанПиНа.
2.2. Пользователь может занять рабочее место только с разрешения заведующего библиотекой.

2.3. Включение и выключение любого оборудования производится только ответственным лицом библиотеки-медиатеки. 

2.4. За одним компьютером может работать не более 2-х человек.

2.5.. Копирование, сканирование, распечатка материалов и отправка сообщений по электронной почте осуществляется только с разрешения и в присутствии ответственного лица.

2.6. Пользователь библиотеки-медиатеки обязан соблюдать тишину, чистоту рабочего места и по окончанию работы сообщать о своем уходе ответственному лицу.

2.7. Пользователь имеет право:

2.7.1. Пользоваться следующими информационными услугами:

- иметь свободный доступ к фондам библиотеки-медиатеки и различной информации о ее работе;

- получать консультационную и практическую помощь в поиске и выборе информационных источников;

- получать информационные знания, умения и навыки самостоятельно пользоваться информацией.

2.7.2. Получить для работы любой  информационный ресурс из имеющихся в библиотеке-медиатеке и не занятый на данный момент другим пользователем. 

2.7.3. Получить домой видео-, аудиокассеты, CD/DVD диски, слайды на срок не более одного дня.

2.7.4.  Сохранить по согласованию с заведующим библиотекой созданные в процессе работы документы на жестких дисках компьютеров библиотеки-медиатеки, в специально созданных для этих целей каталогах, сроком до двух суток.

2.8. Пользователи обязаны:

- соблюдать правила пользования библиотекой-медиатекой;

- бережно относиться ко всем изданиям и иным материалам, полученным из фондов библиотеки-медиатеки;

- не выносить из помещения библиотеки-медиатеки издания и иные материалы, если они не записаны в формуляре пользователя;

- расписываться в формуляре пользователя за каждое полученное в библиотеке-медиатеке издание;

- соблюдать в библиотеке-медиатеке тишину и порядок.

- выполнять требования заведующего библиотекой по работе с оборудованием и программными продуктами.

- не покидать своего рабочего места без уведомления об этом заведующего библиотекой.

- бережно обращаться с полученным для работы компакт-диском, аудио- и видеокассетой, слайдом по окончании работы сдать их заведующему библиотекой.

 - сообщить заведующему библиотекой о завершении работы.
2.9. Пользователю запрещено:

- работать с любыми принесенными со стороны программными продуктами без разрешения заведующего библиотекой.

- запускать программы, загруженные из сети Internet.

- выносить из помещения библиотеки (медиатеки) CD-диски, аудио- и видеокассеты, слайды, предоставленные для работы.

2.10. При получении произведений печати и иных материалов пользователи должны тщательно просмотреть их и в случае обнаружения каких-либо дефектов сообщить об этом работникам библиотеки-медиатеки, в противном случае ответственность за порчу изданий несет тот пользователь, который последним брал это издание.

2.11. Пользователи не имеют право передавать издания, взятые в библиотеке-медиатеке другому лицу, не поставив об этом в известность работника библиотеки-медиатеки. В случае нарушения этого правила, пользователи несут ответственность в порядке, установленном администрацией школы.

2.12. При нарушении сроков пользования изданиями, полученными в библиотеке-медиатеке, без уважительных причин, к пользователям в установленном порядке могут быть применены административные санкции (временное лишение права пользования библиотекой-медиатекой).

2.13. При увольнении из образовательных учреждений или выбытия из образовательного учреждения пользователи обязаны вернуть в библиотеку-медиатеку все числящиеся за ними издания и подписать в библиотеке-медиатеке обходной лист. 

2.14. При утрате и неумышленной порче изданий и документов пользователи обязаны заменить их такими же, либо изданиями, признанными библиотекой-медиатекой равноценными. При невозможности замены – возместить реальную рыночную стоимость изданий. 

2.15. Умышленная порча и хищение изданий из фондов библиотеки-медиатеки предусматривает уголовную ответственность, либо компенсацию ущерба в денежном выражении.

III. Права и обязанности библиотеки-медиатеки 
3.1. Библиотека-медиатека в своей деятельности обеспечивает реализацию прав и обязанностей пользователей медиатеки, установленных в п. II .

3.2. Библиотека-медиатека обслуживает пользователей в соответствии с «Положением о библиотеке-медиатеке» и данными правилами пользования.

3.3. Библиотека-медиатека обязана:

- информировать пользователей обо всех видах предоставляемых медиатекой услугах;

- обеспечить пользователям возможность работать со всеми фондами медиатеки;  

- изучать потребности пользователей в информации;  

- вести консультационную работу, оказывать помощь в поиске и выборе необходимой информации; 

- систематически следить за своевременным возвращением в библиотеку-медиатеку выданных информационных источников;  

- проводить в начале календарного года обязательную перерегистрацию пользователей;
- обеспечить сохранность и рациональное использование фондов библиотеки-медиатеки, создать необходимые условия для хранения информационных изданий;  

IV. Порядок пользования библиотекой-медиатекой 
4.1. Для записи в библиотеку-медиатеку пользователи обязаны предъявить паспорт (или документ, его заменяющий) и справку с места работы, удостоверяющую то, что читатель в данный момент учится/работает в общеобразовательных учреждениях Великооктябрьского сельского округа.  

4.2. На основании этих документов заполняется формуляр пользователя установленного образца как документ, дающий право пользоваться библиотекой-медиатекой.  

4.3. При записи в библиотеку-медиатеку пользователь должен ознакомиться с правилами пользования медиатекой и подтвердить обязательство об их выполнения своей подписью на формуляре пользователя.

4.4. Формуляр пользователя является документом, удостоверяющим факт и дату выдачи пользователю печатных и иных источников информации и их возвращении в библиотеку-медиатеку.  

4.5. Обмен произведений печати и иных информационных источников производится по графику работы, установленному библиотекой-медиатекой.  

4.6. Срок пользования медиаресурсами и другими источниками информации и количество выдаваемых изданий определяется дифференцированно.  

4.7. Пользователи расписываются в формуляре за каждый экземпляр изданий; возвращение издания фиксируется подписью работника библиотеки-медиатеки.
