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1. Общие положения

1.1. Н а с т о я щ е е  П о л о ж е н и е  о  п о р я д к е  б е с п л а т н о г о  п о л ь з о в а н и я  

п е д а г о г и ч е с к и м и  р а б о т н и к а м и  б и б л и о т е к а м и  и  и н ф о р м а ц и о н н ы м и  р е су р с ам и , д о с т у п а  

к  и н ф о р м а ц и о н н о  - т е л е к о м м у н и к а ц и о н н ы м  се т я м  и  б а з а м  д а н н ы х , у ч е б н ы м  и 

м е т о д и ч е с к и м  м ат ер и а л ам , м у зе й н ы м  ф о н д ам , м а т е р и а л ь н о -т е х н и ч е с к и м  с р ед ст в а м  

о б е с п е ч е н и я  М у н и ц и п а л ь н о г о  а в т о н о м н о г о  д о ш к о л ь н о г о  о б р а з о в а т е л ь н о г о  

у ч р е ж д е н и я  - д е т с к о г о  с а д а  №  4 2 9  (д а л е е  -  П о л о ж е н и е )  р а з р а б о т а н о  в с о о т в е т с т в и и  с:

—  Ф е д е р а л ь н ы м  з а к о н о м  о т  2 9 .1 2 .2 0 1 2 г . № 2 7 3  - Ф З  « О б  о б р а з о в а н и и  в 

Р о с с и й с к о й  Ф ед ер а ц и и » ;

—  У с т а в о м  М у н и ц и п а л ь н о г о  а в т о н о м н о г о  д о ш к о л ь н о г о  о б р а з о в а т е л ь н о г о  

у ч р е ж д е н и я  - д е т с к о г о  с ад а  №  4 2 9  (д ал е е  -  М А Д О У ).

1.2. П о л о ж е н и е  р е г л а м е н т и р у е т  р е а л и з а ц и ю  п р ав  р а б о т н и к о в  н а  б е с п л а т н о е  

п о л ь з о в а н и е  б и б л и о т е к а м и  и  и н ф о р м а ц и о н н ы м и  р ес у р са м и , д о с т у п а  к 

и н ф о р м а ц и о н н о  - т е л е к о м м у н и к а ц и о н н ы м  се т я м  и  б а за м  д а н н ы х , у ч е б н ы м  и 

м е т о д и ч е с к и м  м ат ер и ал ам , м а т е р и а л ь н о -т е х н и ч е с к и м  с р е д с т в а м  о б е с п е ч е н и я  

о б р а з о в а т е л ь н о й  д е я те л ь н о ст и .

1.3. С р о к  д е й с т в и я  П о л о ж е н и я  д о  п р и н я т и я  н о в о го .

2. Порядок пользования библиотекой и информационными ресурсами

2 .1 .Р а б о т н и к и  и м е ю т  п р ав о  б е с п л а т н о  п о л ь з о в а т ь с я  о с н о в н ы м и  в и д а м и  б и б л и о т е ч н о ­

и н ф о р м а ц и о н н ы х  у сл уг :

—  п о л у ч ат ь  п о л н у ю  и н ф о р м а ц и ю  о  с о ст ав е  б и б л и о т е к и , н а х о д я щ е й с я  в 

м е т о д и ч е с к о м  к а б и н ет е ;

—  п о л у ч ат ь  и з  б и б л и о т е к и  д л я  в р е м е н н о г о  п о л ь з о в а н и я  л ю б ы е  и зд ан и я , 

д о к у м ен т ы ;

—  п о л у ч ат ь  к о н с у л ь т а ц и о н н у ю  п о м о щ ь  в п о и с к е  и  в ы б о р е  п р о и з в е д е н и й  

п е ч а т ь  и  д р у г и х  д о к у м ен т о в ;

—  п о л ь з о в а т ь с я  э л е к т р о н н ы м и  и н ф о р м а ц и о н н ы м и  р ес у р с ам и .

2 .2 . П р а в и л а  п о л ь з о в а н и я  б и б л и о т ек о й :

2 .2 .1 . И з д а н и я , д о к у м е н т ы  в ы д а ю т с я  п о  у с т н о м у  т р е б о в а н и ю  п о л ь зо в а т ел я .

2 .2 .2 . П р и  п о л у ч е н и и  л и т е р а т у р ы  з а н о с и т  д а т у  п о л у ч е н и я  л и т е р а т у р ы , 

н а и м е н о в а н и е , п о д п и с ь  в Ж у р н а л е  у ч е т а  в ы д а ч и  м е т о д и ч е с к о й  л и т е р а т у р ы  м е т о д и ч е с к о г о  

п о со б и я .

2 .2 .3 . С р о к  п о л ь з о в а н и я  л и т е р а т у р о й , в ы д а в а е м о й  р а б о т н и к у , о п р ед ел я ет с я :

—  м е т о д и ч е с к а я  л и т е р а т у р а  в ы д а е т с я  н а  о д и н  у ч е б н ы й  го д  и л и  в 

з а в и с и м о с т и  о т  д л и т е л ь н о с т и  и з у ч а е м о й  тем ы ;

—  н а у ч н а я  л и т е р а т у р а  в ы д а е т с я  с р о к о м  д о  1 м еся ц а ;

—  н а  л и т е р а т у р у  п о в ы ш е н н о г о  с п р о с а  ср о к и  и с п о л ь зо в а н и я  

у с т а н а в л и в а ю т с я  о т  1 д о  3 д н ей .

2 .2 .4 . П о л ь з о в а т е л и  м о гу т  п р о д л и т ь  с р о к  п о л ь з о в а н и я  в зя т о й  л и т е р а т у р ы  и  п о со б и й , 

е с л и  н а  н и х  н е т  с п р о с а  со  с т о р о н ы  д р у г и х  п о л ь зо в а т ел ей .

2 .3 .П р а в и л а  п о л ь з о в а н и я  э л е к т р о н н ы м и  и н ф о р м а ц и о н н ы м и  р е су р сам и :

2 .3 .1 . П р и о р и т е т  в о п р е д е л е н и и  о ч е р ё д н о с т и  и  п о р я д к а  р а б о т ы  з а



к о м п ь ю т е р а м и  о т д а е т с я  п о л ь зо в а т е л я м , и с п о л ь з у ю щ и м  в ы д е л е н н о е  в р ем я  в 

о б р а з о в а т е л ь н ы х  ц ел ях .

2 .3 .2 . И с п о л ь з о в а н и е  съ е м н ы х  н о с и т е л е й  п о л ь з о в а т е л я  д о п у с к а е т с я  т о л ь к о  

п о с л е  ан т и в и р у с н о г о  т е с т и р о в а н и я .

2 .3 .3 . П о л ь з о в а т е л я м  з а п р е щ а е т с я  к о п и р о в а т ь  у с т а н о в л е н н о е  п р о г р а м м н о е  

о б е с п е ч е н и е  и  у с т а н а в л и в а т ь  д о п о л н и т е л ь н о е  п р о г р а м м н о е  о б е с п е ч е н и е , м ен я ть  

н а с т р о й к и  к о м п ь ю т ер о в . П о д к л ю ч а т ь  д р у г о е  п е р и ф е р и й н о е  о б о р у д о в а н и е  к  

к о м п ь ю т е р а м  и  с о в е р ш а т ь  и н ы е  д ей ст в и я , к о т о р ы е  м о гу т  н а н е с т и  у щ ер б  д р у г и м  

п о л ь з о в а т е л я м  и л и  о б о р у д о в ан и ю .

2 .3 .4 . З а п р е щ а е т с я  п р о с м а т р и в а т ь , к о п и р о в ат ь , р а з м е щ а т ь  м а т е р и а л ы  и л и  

с с ы л к и  н а  м а те р и ал ы , с о д е р ж а щ и е  э л е м е н т ы  н а си л и я , п о р н о г р а ф и и , о с к о р б л я ю щ и е  

ч е с т ь  и  д о с т о и н с т в о  гр аж д ан .

2 .3 .5 . Р а б о т а  с C D  и  D V D -д и с к а м и  о с у щ е с т в л я е т с я  с р а з р е ш е н и я  за м е с т и т е л я  

з а в ед у ю щ ег о .

2 .3 .6 . В  сл у ч ае  о б н а р у ж е н и я  н е и с п р а в н о с т и  к о м п ь ю т е р н о г о  о б о р у д о в а н и я  и л и  

п р о г р а м м н о г о  о б е с п е ч е н и я  п о л ь з о в а т е л ь  о б я зан  о б р а т и т ь с я  к  з а м е с т и т е л ю  

з а в ед у ю щ ег о .

3. Доступ к информационно-телекоммуникационным сетям

3 .1 . П е д а г о г и  и м е ю т  п р а в о  н а  б е с п л а т н ы й  д о с т у п  к  и н ф о р м а ц и о н н о ­

т е л е к о м м у н и к а ц и о н н ы м  сетям .

3 .2 . Г а р а н т и р о в а н н ы й  д о с т у п  п о л ь з о в а т е л е й  к  и н ф о р м а ц и о н н ы м  и 

в ы ч и с л и т е л ь н ы м  р е с у р с а м  о с у щ е с т в л я е т с я  с 0 7 .3 0  д о  18 .00  в р а б о ч и е  д н и .

3 .3 . П р и  п р о ф и л а к т и к а х  с ет ев о г о  о б о р у д о в а н и я , п е р е х о д е  н а  н о в у ю  си ст ем н у ю  

п л а т ф о р м у  р е ж и м  д о с т у п а  р е г л а м е н т и р у е т с я  п р и к а з о м  п о  М А Д О У .

3 .4 . Д о с т у п  п о л ь з о в а т е л е й  к  и н ф о р м а ц и о н н о -т е л е к о м м у н и к а ц и о н н о й  сет и  

И н т е р н е т  о с у щ е с т в л я е т с я  б е з в о зм е з д н о  и  б ез  о г р а н и ч е н и я  п о т р е б л е н н о г о  т р а ф и к а  с 

н о у т б у к о в  (н ет б у к о в ), у с т а н о в л е н н ы х  в к аб и н е та х .

3 .5 . О р г а н и з а ц и я  и  к о н тр о л ь  и с п о л ь з о в а н и я  се т и  И н т е р н е т  в У ч р е ж д ен и и :

3 .5 .1 . К о н т р о л ь  з а  и с п о л ь з о в а н и е м  р ес у р с о в  се т и  И н т е р н е т  о с у щ е с т в л я е т  

у п о л н о м о ч е н н о е  л и ц о .

3 .5 .2 . У п о л н о м о ч е н н о е  л и ц о :

•  о п р е д е л я е т  в р ем я  и  м ест о  д л я  с а м о с т о я т е л ь н о й  р а б о т ы  в се т и  И н т е р н е т  

п е д а г о г о в  с у ч е т о м  и с п о л ь з о в а н и я  со о т в е т с т в у ю щ и х  т е х н и ч е с к и х  м о щ н о с т е й  

М А Д О У  в о б р а з о в а т е л ь н о м  п р о ц есс е , а т а к ж е  д л и т е л ь н о с т ь  с е ан са  р а б о т ы  

о д н о г о  ч ел о в е к а ;

•  к о н т р о л и р у е т  о б ъ е м  т р а ф и к а  М А Д О У  в се т и  И н т е р н е т ;

•  н а б л ю д а е т  з а  и с п о л ь з о в а н и е м  к о м п ь ю т е р а  и  се т и  И н т е р н е т  п ед аг о гам и ;

•  з а п р е щ а е т  д а л ь н е й ш у ю  р а б о т у  п о л ь з о в а т е л я  в се т и  И н т е р н е т  в сл у ч ае  

н а р у ш е н и я  п о л ь з о в а т е л е м  н а с т о я щ е г о  П о л о ж е н и я  и  и н ы х  н о р м ат и в н ы х  

д о к у м ен т о в , р е г л а м е н т и р у ю щ и х  и с п о л ь з о в а н и е  се т и  И н т е р н е т  в М А Д О У

•  п р и н и м а е т  п р е д у с м о т р е н н ы е  н а с т о я щ и м  П о л о ж е н и е м  и  и н ы м и  н о р м а т и в н ы м и  

д о к у м е н т а м и  м ер ы  д л я  п р е с е ч е н и я  д а л ь н е й ш и х  п о п ы т о к  д о с т у п а  к  

р е с у р с у /г р у п п е  р ес у р со в , н е с о в м е с т и м ы х  с з а д а ч а м и  о б р а зо в ан и я .



4. Доступ к базам данных

4 .1 .П о л ь з о в а т е л я м  о б е с п е ч и в а е т с я  д о с т у п  к  с л е д у ю щ и м  э л е к т р о н н ы м  б аз ам  

д ан н ы х :

4 .1 .1 . п е р с о н а л ь н ы е  б а з ы  д ан н ы х .

4 .1 .2 . И н ф о р м а ц и о н н ы е  с п р а в о ч н ы е  си ст ем ы .

4 .1 .3 . П о и с к о в ы е  си стем ы .

4 .2 . Д о с т у п  к  э л е к т р о н н ы м  б а з а м  д а н н ы х  о с у щ е с т в л я е т с я  н а  у сл о в и я х , 

у к а з а н н ы х  в д о го в о р ах , з а к л ю ч е н н ы х  У ч р е ж д е н и е м  с п р а в о о б л а д а т е л е м  э л е к т р о н н ы х  

р е с у р с о в  (в н е ш н и е  б аз ы  д ан н ы х ).

5. Доступ к учебным и методическим материалам

5.1 . У ч е б н ы е  и  м е т о д и ч е с к и е  м а те р и ал ы , р а з м е щ а е м ы е  н а  о ф и ц и а л ь н о м  са й те  

М А Д О У , н а х о д я т с я  в о т к р ы т о м  д о ст у п е .

5 .2 . П е д а г о г и ч е с к и м  р а б о т н и к а м  п о  и х  з а п р о с а м  м о г у т  в ы д а в а т ь с я  в о  

в р е м е н н о е  п о л ь з о в а н и е  у ч е б н ы е  и  м е т о д и ч е с к и е  м ат е р и а л ы , в х о д я щ и е  в о с н а щ е н и е  

к а б и н е т о в  с п е ц и а л и с т о в  (м у з ы к а л ь н о г о  р у к о в о д и т е л я , и н с т р у к т о р а  п о  ф и з и ч е с к о й  

к у л ь ту р е ) .

5 .2 .1 . В ы д а ч а  п е д а г о г и ч е с к и м  р а б о т н и к а м  в о  в р е м е н н о е  п о л ь з о в а н и е  у ч е б н ы х  

и  м ет о д и ч е с к и х  м ат ер и а л о в , в х о д я щ и х  в о с н а щ е н и е  к аб и н ет о в , о с у щ е с т в л я е т с я  

р а б о т н и к о м , н а  к о т о р о г о  в о зл о ж е н о  за в е д о в а н и е  к а б и н ет о м .

5 .2 .2 . С р о к , н а  к о т о р ы й  в ы д а ю т с я  у ч е б н ы е  и  м е т о д и ч е с к и е  м ате р и ал ы , 

о п р е д е л я е т с я  р а б о т н и к о м , н а  к о т о р о г о  в о зл о ж е н о  за в е д о в а н и е  к аб и н е то м .

5 .3 . П р и  п о л у ч е н и и  у ч е б н ы х  и  м ет о д и ч е с к и х  м а т е р и а л о в  н а  

э л е к т р о н н ы х

н о с и т е л я х , п о д л е ж а щ и х  в о зв р ату , п е д а г о г и ч е с к и м  р а б о т н и к а м  н е  р а з р е ш а е т с я  ст и р а т ь  

и л и  м е н я т ь  н а  н и х  и н ф о р м ац и ю .

6. Доступ к материально-техническим средствам обеспечения 

образовательной деятельности

6 .1 .К  м а т е р и а л ь н о -т е х н и ч е с к и м  с р е д с т в а м  о б е с п е ч е н и я  о б р а з о в а т е л ь н о й  

д е я т е л ь н о с т и  о т н о с я т с я  о с н а щ е н и е , у ч е б н о -м е т о д и ч е с к и е  к о м п л е к т ы , п р о е к ц и о н н о е  

о б о р у д о в а н и е , с п о р т и в н о е  о б о р у д о в а н и е , в ы ч и с л и т е л ь н а я  и  к о п и р о в а л ь н а я  те х н и к а .

6 .2 .Д о с т у п  п е д а г о г и ч е с к и х  р а б о т н и к о в  к  м а т е р и а л ь н о -т е х н и ч е с к и м  ср е д с т в а м  

о б е с п е ч е н и я  о б р а з о в а т е л ь н о й  д е я т е л ь н о с т и  о с у щ е с т в л я е т с я  б ез  о гр ан и ч ен и я :

—  к  с п о р т и в н о м у  и  м у зы к а л ь н о м у  з а л а м  и  и н ы м  п о м е щ е н и я м  и  м ес та м  

п р о в е д е н и я  з а н я т и й  в о  в р ем я , о п р е д е л е н н о е  в р а с п и с а н и и  за н я ти й ;

—  к  к а б и н е т а м  с п е ц и а л и с т о в  и  и н ы м  п о м е щ е н и я м , и  м е с т а м  п р о в е д е н и я  

з а н я т и й  в н е  в р ем ен и , о п р е д е л е н н о г о  р а с п и с а н и е м  зан я ти й , п о  с о г л а с о в а н и ю  с 

р а б о т н и к о м , о т в е т с т в е н н ы м  з а  д а н н о е  п о м ещ ен и е .

6 .3 .Д л я  к о п и р о в а н и я  и л и  т и р а ж и р о в а н и я  у ч е б н ы х  и  м ет о д и ч е с к и х  м ат е р и а л о в  

п е д а г о г и  и м е ю т  п р а в о  п о л ь з о в а т ь с я  к о п и р о в а л ь н ы м  ап п а р а т о м . П е д а г о г  м о ж е т  

с д е л а т ь  к о л и ч е с т в о  к о п и й  с т р а н и ц  ф о р м а т а  А 4 , н е о б х о д и м о е  д л я  его  

п р о ф е с с и о н а л ь н о й  д е я т е л ь н о с т и . К о л и ч е с т в о  к о п и й  со гл а с у ю т с я  с с о т р у д н и к а м и  

к аб и н ет а , гд е  н а х о д и т с я  к о п и р о в а л ь н ы й  ап п ар ат .

6 .4 .Д л я  р а с п е ч а т ы в а н и я  у ч е б н ы х  и  м ет о д и ч е с к и х  м а т е р и а л о в  п е д а г о г и  и м ею т



п р а в о  п о л ь з о в а т ь с я  п р и н т ер о м . П е д а г о г  м о ж е т  р а с п е ч а т а т ь  н а  п р и н т е р е  к о л и ч е с т в о  

с т р а н и ц  ф о р м а т а  А 4 , н е о б х о д и м о е  д л я  е го  п р о ф е с с и о н а л ь н о й  д е я те л ь н о ст и .

6 .5 .Н а к о п и т е л и  и н ф о р м а ц и и  (C D -д и ск и , ф л е ш -н а к о п и т е л и , к а р т ы  п ам я ти ), 

и с п о л ь з у е м ы е  п е д а г о г а м и  п р и  р а б о т е  с к о м п ь ю т е р н о й  и н ф о р м ац и ей , п р е д в а р и т е л ь н о  

д о л ж н ы  б ы т ь  п р о в е р е н ы  н а  о т с у т с т в и е  в р е д о н о с н ы х  к о м п ь ю т е р н ы х  п р о гр а м м .
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