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    РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

            Администрация

        сельского поселения

                 Подгорное

      Муниципального района

       Кинель-Черкасский

         Самарской области

        ПОСТАНОВЛЕНИЕ

     446321, п. Подгорный, Кинель-Черкасского района,

     ул.Физкультурная, 3, тел/факс: 8 (84660) 23800 
ОТ  07.11.2012г. № 88а
[Об утверждении административного регламента]

ПОСТАНОВЛЯЮ:
Утвердить Положение об Административном регламенте исполнения   муниципальной услуги «Предоставление к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных».

Глава администрации

сельского поселения Подгорное                                                    С.П.Рябова
  Приложение     

к постановлению администрации      

сельского поселения Подгорное

 муниципального района Кинель-Черкасский 

                                                                        Самарской области

   от 07.11.2012г. № 88а
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»
администрацией  сельского поселения Подгорное муниципального района Кинель - Черкасский Самарской области
1.Общие положения

1.1.  Библиотечная система  сельского поселения Подгорное  – это информационная система, обеспечивающая создание и хранение документов в электронном виде, с возможностью доступа к ним через средства вычислительной техники.  Пользоваться электронными документами  библиотеки  могут  все жители сельского поселения в соответствии с графиком работы  библиотеки.

1.2. Библиотечная система  функционирует в соответствии с Законами Российской федерации «О библиотечном деле», «Об информации», «Об информации, информатизации и защите информации», Законом РБ «Об информатизации», «Письмо Минобразования РФ об электронных изданиях», «Законом  об авторском праве и смежных правах».

1.3. Настоящие правила составлены на основе «Положения  о библиотеках  ЦБС».

1.4.  Электронные  автоматизированные  рабочие места организованы  для самостоятельной работы студентов, преподавателей и жителей сельского поселения  в целях предоставления доступа к справочно-библиографической, фактографической и полнотекстовой информации.

1.5. Работа с Электронными базами данных  библиотеки и обслуживание в электронном  виде  осуществляется в соответствии с «Правилами предоставления библиотечных  услуг   в электронном  виде». 

1.7.  Библиотека обеспечивает пользователям доступ к электронному каталогу, базам данных библиотеки ЦБС, автоматизированной информационно-поисковой системе библиотеки, ресурсам ИНТЕРНЕТ и другим электронным ресурсам.

1.8 Услуги, предоставляемые в электронном виде  библиотекой, рассматриваются только, как средство получения информации в научных и образовательных целях и не могут быть использованы для развлечений и в коммерческих целях.

1.9 Требования настоящих правил являются обязательными для всех пользователей.

2. Порядок пользования Электронными услугами  библиотеки.

2.1 Библиотека  обеспечивает доступ пользователям библиотеки  к электронным информационным ресурсам локального доступа, сформированных библиотекой и удаленного доступа с использованием сети Интернет и др. посредством предоставления автоматизированных рабочих мест (АРМ).

2.2 Основанием для предоставления права пользования Электронной услугой библиотеки  и самостоятельной работы с электронными базами данных в читальном зале является регистрация  предоставление документа:

· Для  пользователей – служебное удостоверение или паспорт;

· для студентов – студенческий (читательский) билет, зачетная книжка.

2.3 Пользователи всех категорий библиотеки  ЦБС имеют право пользования электронными ресурсами  библиотеки  со всех компьютеров, подключенных к компьютерной сети библиотеки.

2.4.  К услугам пользователей предоставляются электронные каталоги книг, статей, полнотекстовые научно-образовательные ресурсы, базы данных сторонних организаций.

2.5. Пользователь имеет право использовать возможности электронного читального зала  только для поиска информации, необходимой для учебного процесса и научных исследований.

2.6. Пользователи должны знать основы компьютерной грамотности, иметь навыки самостоятельной работы с электронными ресурсами, предоставляемыми  библиотекой (библиографические, полнотекстовые БД), Инструкцию по охране труда при работе на компьютерах в библиотеке ЦБС.

2.7. Работа на компьютере производится по предварительной записи, если нет очереди, пользователь регистрируется и сразу получает автоматизированное рабочее место.
2.7.1 Пользователь имеет право заранее, за 7 дней записаться у сотрудника  читального  зала  в удобное для себя время. Предварительная запись осуществляется в «Журнале резервированного рабочего времени» с указанием фамилии, имени, отчества, номера места, а также времени начала и окончания сеанса работы.

2.7.2.  В  случае неявки по предварительной записи или опоздания более чем на 10 минут после заказанного времени начала сеанса, заказанное место считается свободным и может быть занято другим пользователем, при возникновении спорных ситуаций между пользователями следует обращаться дежурному библиотекарю.

2.8.  При большом количестве пользователей  время работы на компьютерах с базами данных может быть ограничено до 60 минут. Дополнительное время предоставляется при наличии свободных мест.

2.9.  Пользователь несет материальную ответственность за предоставленную ему технику.

2.10.  Документы на нетрадиционных носителях информации, имеющиеся в фонде, за пределы библиотеки  ЦБС и  читального зала не выдаются.

2.11.  При записи в библиотеку читатели должны ознакомиться с «Правилами пользования Электронными ресурсами библиотеки ».

2.12.  При работе с ресурсами Интернет и полнотекстовыми электронными ресурсами читатели обязаны соблюдать «Закон об авторском праве и смежных правах» от 20.07.2004 г. N 72-ФЗ .
3. Санитарные нормы 

3.1. Экран монитора в компьютерном зале должен находиться от глаз пользователя на оптимальном расстоянии 60-70 см, но не ближе 50 см.

3.2. Компьютерный зал должен иметь хорошее искусственное и естественное освещение.

3.3. Зал должен систематически проветриваться. Для этого необходимо устраивать ежедневно технический перерыв с 8.30 до 9.00 , с 13.00 до 13.30 и с 15.30 до 15.45, а также на 10-15 минут по мере необходимости с обязательным выходом посетителей из зала и сквозным проветриванием.

3.4. В компьютерном зале ежедневно должна проводиться влажная уборка.

( Согласно Сан ПиН 9-131 РБ 2000 «Гигиенические требования к видеосплейным терминалам, ЭВМ и организации работы », утвержденные Постановлением Главного санитарного врача РБ от 10.11.2000 № 53, п.6.5, Постановлению Министерства труда и социальной защиты РБ от 03.06.2003 № 70 «Об утверждении межотраслевых общих правил по охране труда», Постановлению Министерства труда и социальной защиты РБ от 30.11.2004 № 138 « Об утверждении межотраслевой типовой инструкции по охране труда с персональными компьютерами».)

4. Права и обязанности пользователя

4.1 Пользователь имеет право:

· пользоваться полнотекстовыми электронными версиями периодических изданий, доступ к которым организован в библиотеке ЦБС, электронными ресурсами Интернет;

· получать общие рекомендации по информационному поиску в сети;

· получать консультации по работе различных программ и программных установок, установленных настоящими Правилами;

· пользоваться только наличным программным обеспечением;

· записывать информацию (не охраняемую авторским правом) на дискету, CD, флэш-карту или распечатать на бумажный носитель;

· производить запись найденной информации на диск компьютера и сохранять ее только в папку «Мои документы», расположенной в кнопке «Пуск», файлы оставленные пользователем вне папки «Мои документы, подлежат удалению». В папке «Мои документы» информацию хранить до конца текущего месяца, в начале следующего месяца администратором будет производиться очистка от всех документов. Сохранность информации в течение указанного периода и конфиденциальность не гарантируется;

· удалять и редактировать только собственные файлы;

· Осуществлять поиск библиографической информации по каталогам библиотек России и зарубежных стран, предоставляемых в свободном доступе в Интернет;

· получать информацию о режиме работы компьютерного зала, условиях его работы;

· обращаться с предложениями, замечаниями к заведующей и сотрудникам отдела по всем вопросам, касающимся обслуживания в компьютерном зале.

4.2 Пользователь обязан:

· соблюдать настоящие Правила и распорядок работы с  электронными базами данных;

· при первом обращении в зал представить документ, удостоверяющий личность, для регистрации;

· ознакомиться с «Правилами техники безопасности» и расписаться в журнале;

· беспрекословно подчиняться распоряжениям работников библиотеки;

· сохранять свои файлы в специальной папке (папка «Мои документы»);

· по окончании работы закрывать использованные программы, все документы, применяя стандартные процедуры выхода. Удалять ненужные файлы;

· сообщать дежурному библиотекарю о возникших неполадках и нарушениях в работе компьютера. В случае сбоя в работе компьютера по вине пользователя, ответственность несет пользователь, работавший за этой машиной последним.

· после окончания работы зарегистрироваться в «Журнале регистрации пользователей»;

· соблюдать тишину при работе с компьютером;

· бережно относится к имуществу, техническому и программному обеспечению, оборудованию и носителям информации;

· работать в зале без верхней (осенне-зимней) одежды;

· соблюдать технику безопасности при работе в компьютерном зале.

4.3 Пользователям запрещается:

· пользоваться вычислительной техникой без регистрации у дежурного библиотекаря;

· в нарушение Законов РФ получать и передавать порнографическую информацию, призывы к насилию и разжиганию национальной и расовой вражды;

· осуществлять несанкционированный доступ к платным ресурсам Интернет;

· переконфигурировать или переустанавливать программные средства; запускать какие-либо программы с дискет или CD-ROM;

· подключать к компьютеру собственные периферийные устройства;

· использовать собственное программное обеспечение на компьютерах библиотеки;

· вносить изменения в настройки компьютера и программного обеспечения библиотеки;

· пользоваться информацией, записанной на собственные магнитные носители, без разрешения дежурного библиотекаря;

· выключать или перезагружать компьютер, производить какие-либо отключения или переключения питающих кабелей;

· использовать доступ к Интернет для коммерческих (размещения рекламы и т.д.), противозаконных (нарушения авторских прав и пр.) и неэтических (просмотр сайтов эротического содержания, о насилии, фашизме и т.п.) целей, а также нанесение ущерба или вреда другим организациям и физическим лицам;

· перекачивать из Интернет аудио- и видео-информацию, программные продукты;

· отправкой информации по электронным каналам, подключаться к сетевым видеоиграм;

· участвовать в любых видах переговоров через Интернет (Chat/форум и т.д.);

· собираться группами у мониторов;

· разговаривать в зале с другими посетителями, разговаривать по мобильным телефонам;

· ставить возле компьютера портфели, сумки и другие предметы;

· заходить в классы в грязной одежде и обуви;

· приносить с собой и употреблять пищевые продукты и напитки;

· появляться в классах в состоянии алкогольного или наркотического опьянения;

5. Ответственность пользователя за нарушение «Правил пользования Электронными ресурсами библиотеки»

5.1 Пользователи, нарушившие «Правила пользования Электронными ресурсами  библиотеки    и  читальными залами», причинившие ущерб оборудованию, несут административную и материальную ответственность в соответствии с законодательством РФ.

5.2.  В случае нарушения «Правил пользования Электронными ресурсами библиотеки  и  читальными залами» администрация имеет право удалить пользователя из класса. При повторных нарушениях — лишить права пользования на срок до 1 месяца.

5.3 Пользователи, причинившие невосполнимый ущерб, исключаются из числа ее пользователей без права повторной записи.

5.4.  Находясь на автоматизированном рабочем месте  в читальном зале, посетители обязаны соблюдать указанные правила. При несогласии или нарушении их посетитель обязан покинуть автоматизированное  рабочее место. Желание воспользоваться предоставляемыми услугами, означает полное согласие и принятие правил. При нарушении данных правил, сотрудники  библиотеки  вправе лишать посетителей права пользования  электронными ресурсами библиотеки.

Руководитель МКУ «Культурно-

досуговый центр сельского поселения

 Подгорное муниципального района 

Кинель-Черкасский Самарской области»:                             М.А.Нагорная

