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Правила пользования Мультимедийным центром
государственного автономного профессионального
 образовательного учреждения Республики Карелия
«Петрозаводский базовый медицинский колледж»



1. [bookmark: bookmark5]Общие положения
1.1 Правила пользования Мультимедийным центром Государственного автономного профессионального образовательного учреждения Республики Карелия «Петрозаводский базовый медицинский колледж» (далее – Правила) разработаны в соответствии:
· Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29 декабря 2012 года № 273- ФЗ; 
· Положением о Мультимедийном центре Государственного автономного профессионального образовательного учреждения Республики Карелия «Петрозаводский базовый медицинский колледж»;
· типовыми  правилами пользования библиотекой среднего специального учебного заведения, рекомендованных Центральной библиотечно-информационной комиссией Минобразования России от 17.12.2002 г. № 27-54-727/14.
· "ТОИ Р-45-084-01. Типовая инструкция по охране труда при работе на персональном компьютере" (утв. Приказом Минсвязи РФ от 02.07.2001 N 162).
1.2 Правила регламентируют общий порядок организации обслуживания пользователей  Мультимедийного центра (далее - центра) в библиотеке, кабинете информатики и в конференц-зале. 
1.3   Пользователями центра Государственного автономного профессионального образовательного учреждения Республики Карелия «Петрозаводский базовый медицинский колледж» (далее – пользователи) являются обучающиеся очной, очно-заочной формы обучения, педагогические работники и сотрудники колледжа, пользователи – специалисты из медицинских организаций. 
2. [bookmark: bookmark6]Пользователи Мультимедийного центра, их права, обязанности:
2.1 Пользователи центра имеют право бесплатно пользоваться основными видами библиотечно-информационных услуг:
· получать из фонда библиотеки во временное пользование учебную, научную и художественную литературу (далее - документы);
· получать полную информацию о составе фонда библиотеки через систему каталогов, картотек и через другие формы библиотечного информирования;
·  получать консультационную помощь в поиске и выборе документов;
· [bookmark: bookmark7] продлевать сроки пользования документами в установленном порядке;
· получать издания по межбиблиотечному абонементу (МБА).
·  использовать программное обеспечение, установленное на ПК в образовательных и информационных целях; 
·  использовать мультимедийный центр вне занятий с согласия сотрудников центра.
2.2 Пользователи библиотеки обязаны:
· соблюдать  дисциплину и правила поведения при работе в центре; 
· бережно относиться к полученным в библиотеке документам (не делать в печатных изданиях пометок, подчеркиваний, не вырывать и не загибать страницы и др.);
· не выносить из помещения центра незарегистрированные документы;
· проходить перерегистрацию в конце учебного года;
· регистрироваться в журнале посещений при работе на ПК;
· пользоваться только программным обеспечением, установленным на автоматизированных рабочих местах;
· копировать информацию для использования в научных или учебных целях в пределах, предусмотренных действующим авторским правом;
· удалять и редактировать только собственные файлы;
· по окончании пользования автоматизированным рабочим местом закрывать использованные программы и документы; удалять, созданные файлы;
· сообщать сотруднику центра о возникших неполадках и нарушениях в работе компьютера;
·  бережно относиться к имуществу, техническому и программному обеспечению, оборудованию и носителям информации;
· соблюдать технику безопасности при работе с персональным компьютером.
3. Пользователям Мультимедийного центра запрещено:
· передвигать компьютеры;
· запускать собственные программы либо скопированные из сети Интернет;
· пытаться самостоятельно устранять неисправности в работе аппаратуры;
· размещать свои файлы;
· вносить изменения в настройки компьютера и программного обеспечения;
· использовать доступ к сети Интернет в коммерческих (размещения рекламы и т. д.) и  противозаконных (нарушения авторских прав, просмотр документов экстремистской направленности) целях;
· использовать Интернет в развлекательных целях;
· находиться в помещении в верхней одежде;
· громко разговарить по мобильному телефону;
· находиться с едой и напитками.
4. Порядок записи пользователей в библиотеку
4.1  Для записи в библиотеку Пользователь обязан предъявить студенческий билет или паспорт. На его основании библиотекарь заполняет Электронный читательский формуляр Пользователя.
4.2  Для студентов нового набора очного и очно-заочного отделения Электронные формуляры пользователя могут заполняться на основании приказа о зачислении в колледж.
4.3  При записи в библиотеку Пользователи должны ознакомиться с Правилами пользования Мультимедийным центром и подтвердить обязательство их выполнения своей подписью в заявлении на право получения библиотечно-информационных услуг и обработке персональных данных. Заявление хранится в библиотеке центра до выбытия пользователя.

5. Порядок пользования библиотекой Мультимедийного центра
5.1 Выдача документов в библиотеке центра производится по студенческому билету обучающихся, а пользователям - специалистам - по документу, удостоверяющему их личность.
5.2 Учет выданной литературы ведется в Электронном читательском формуляре пользователя. Пользователь имеет право доступа к содержанию Электронного читательского формуляра через Интернет - АИБС « Фолиант». Вход в систему для зарегистрированных пользователей по адресу: http://foliant.ru/catalog/medkol. По желанию пользователь может получить распечатку Электронного читательского формуляра.
5.3 Сроки пользования документами для различных категорий пользователей и количество выдаваемых изданий определяется дифференцированно.
Сроки пользования для обучающихся колледжа:
· обязательная учебная литература выдаётся на семестр или на учебный год в количестве, определяемом  учебными планами и образовательными программами;
- художественная литература выдаётся в количестве не более трёх экземпляров на срок до 15 дней;
·  дополнительная учебная литература, научная литература выдаётся на 7 дней и не более 2  экземпляров на формуляр единовременно;
·  периодические издания выдаются только в читальном зале библиотеки;
·  2 идентичных издания на один формуляр не выдаются.
Сроки пользования для педагогических работников колледжа:
· учебная литература выдаётся на учебный год;
· научная и художественная литература на 15 дней;
· периодические издания до 7 дней.
5.4 Пользователи могут продлить срок возврата документов, если на них нет спроса со стороны других пользователей. В данном случае срок возврата выданных документов согласовывается с пользователем индивидуально. 
5.5 Не подлежат выдаче на дом:
· текущая периодика;
· редкие и ценные книги;
· последний или единственный экземпляр издания, хранящегося в фонде;
· энциклопедии и справочные издания;
5.6 Информационные материалы, используемые для занятий в кабинетах,  выдаются преподавателю на абонементе и регистрируются в Электронном читательском формуляре преподавателя. 
6. Ответственность пользователей Мультимедийного центра
6.1 В случае обнаружения каких-либо дефектов при получении книг и иных материалов пользователи должны сообщить об этом сотруднику центра, в противном случае, ответственность за порчу несёт последний из пользователей.
6.2 Пользователи, ответственные за порчу или утерю книги, обязаны возместить потерю такими же изданиями или другими печатными изданиями, признанными сотрудниками центра равноценными.
6.3 Пользователи несут ответственность за сохранность оборудования и программного обеспечения центра. 
 В случае порчи или выхода из строя оборудования мультимедийного центра по вине   пользователя ремонт и/или замена оборудования производится за счет пользователя. 
6.4 В случае, когда у несовершеннолетнего читателя в возрасте от четырнадцати до восемнадцати лет нет доходов или иного имущества, достаточных для возмещения вреда, вред должен быть возмещен полностью или в недостающей части его родителями (законными представителями), если они не докажут, что вред возник не по их вине.
6.5  Срок исковой давности к пользователю 5 лет.

7. При выбытии из колледжа или  ухода в академический отпуск все пользователи обязаны вернуть полученные документы из фонда центра и сделать соответствующую отметку в обходном листе.
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