Регламент деятельности Центра общественного доступа к социально значимой информации, действующего в структуре общедоступной библиотеки
1. Общие требования

1.1. Типовой регламент деятельности Центра общественного доступа к социально значимой информации (далее - ЦОД) – документ, определяющий основные принципы организации его работы, обеспечение ресурсами и правила для пользователей, на основании которого разрабатывается регламент конкретного ЦОД.

1.2. Общими требованиями к организации работы ЦОД являются:

- предоставление бесплатного для пользователя доступа к утвержденному перечню социально значимых ресурсов, 

- отдельное или отгороженное помещение площадью, необходимой для соблюдения санитарных норм при размещении персональных компьютеров (далее – ПК),

- выделенный канал подключения к сети Интернет,

- нормативное обеспечение ПК – не менее 1 на 500 пользователей библиотеки,

- количество сотрудников ЦОД – не менее 1 на 500 зарегистрированных пользователей ЦОД,

- обязательное наличие копировально-множительной техники,

- предоставление пользователям ресурсов как минимум одной справочно-поисковой системы,

- режим работы ЦОД не менее 41 часа в неделю,

- создание условий для работы в ЦОД для пользователей с ограниченными возможностями. 

2. Ресурсы

2.1. Ресурсное обеспечение ЦОД предусматривает: кадровые ресурсы, информационные ресурсы и оборудование.

2.2. Кадровые ресурсы

2.2.1. Наименования должностей, должностные оклады, должностные обязанности  

определяются тарифно-квалификационными характеристиками по должностям работников культуры РФ, тарифно-квалификационными характеристиками по должностям служащих. 

2.2.2. Количество сотрудников ЦОД рассчитывается на основании действующих норм времени на работы, выполняемые в библиотеках.

2.2.3. Наименование должностей и количество сотрудников утверждается штатным расписанием учреждения, в структуре которого работает ЦОД.

2.2.4. Рекомендуемые должности: заведующий отделом (сектором), библиограф, инженер-техник.
2.3. Информационные ресурсы

2.3.1. Основным информационным ресурсом ЦОД являются ресурсы Интернет, электронные правовые системы.

2.3.2. Пользователям ЦОД должна быть предоставлена возможность использовать любой 

документ библиотеки на любом носителе в целях уточнения полученной информации.

2.3.3. В целях поддержания актуального состояния ресурсов, необходимо их регулярное 

обновление.
2.4. Оборудование

2.4.1. Для обеспечения необходимых технологических процессов 
на 1 - 4 ПК нужно иметь:
- многофункциональное устройство (ксерокс, принтер, сканер)
на 5 и более ПК нужно иметь:

         - 1 сервер,

         - 1 принтер,

- 1 копировальный аппарат.

2.4.2. В труднодоступных поселках, не имеющих развитой структуры связи, необходимо 

установить спутниковую антенну высокоскоростного Интернет.

3. Организация обслуживания пользователей

3.1. Организация обслуживания пользователей ЦОД осуществляется в соответствии с традиционными библиотечными технологиями.

3.2. Регистрация пользователей осуществляется в регистрационной форме (возможно в читательском формуляре).

3.3. В ЦОД размещается и поддерживается в актуальном состоянии информационный стенд для посетителей, который содержит следующую информацию:

- график работы ЦОД;

- порядок регистрации для работы в ЦОД;

- перечень услуг, предоставляемых пользователям, условия их предоставления и условия оплаты для услуг, оказываемых на коммерческой основе;

- перечень электронных информационных ресурсов, доступ к которым предоставляется в ЦОД;

- список лиц, ответственных за обслуживание пользователей в ЦОД, контактные телефоны;
- правила оформления запроса на поиск документов и на их дальнейшую обработку;

- порядок и месячное расписание проведения занятий по обучению неквалифицированных пользователей;

- существующие ограничения на выделение времени для работы одного пользователя в течение одного дня;

- правила работы с объектами интеллектуальной собственности со ссылками на законодательство РФ;

- порядок организации копирования информации на электронные носители и распечатки документов;

- правила обработки документов на бумажных носителях;

- иную информацию.

2. Режим работы Центра общественного доступа должен совпадать с режимом работы базового учреждения. Обо всех отклонениях в графике работы пользователи ЦОД должны быть заблаговременно оповещены путем размещения соответствующей информации на информационном стенде.

3. Ежедневно в рабочем помещении ЦОД должны присутствовать Заведующий ЦОД, Инженер-техник. При совмещении функций некоторые сотрудники могут отсутствовать при обязательном присутствии Заведующего ЦОД как ответственного лица.

4. Для неквалифицированных пользователей организуется обучение основам компьютерной грамотности с уклоном в изучение Интернет-технологий и работе с офисными приложениями. Обучение проводится на платной основе по утвержденному тарифу и по графику, представленному на информационном стенде. Обучение проводит сотрудник ЦОД.

5. Центр общественного доступа, совместно с органами власти, коммерческими организациями и иными заинтересованными лицами, может проводить тематические семинары, лекции, круглые столы. Порядок проведения и условия участия в указанных мероприятиях ЦОД устанавливается по согласованию с организаторами и доводится до сведения посетителей через информационный стенд.

6.     На территории Центра общественного доступа допускается торговля печатной продукцией научного, культурного, образовательного, правового содержания и информационного характера, лицензионного программного обеспечения, аудио и видео продукции указанной в настоящем пункте тематики, СМИ.

7.     Технические требования к организации работы Центра общественного доступа:

·        дети до 12 лет допускаются к работе только в сопровождении взрослых (сотрудника Центра);

·        время работы для одного пользователя ограничено 2 часами в течение одного рабочего дня и 1 часом в течение выходного или праздничного дня. Работа может быть разрешена сверх установленной нормы при наличии свободных рабочих мест. В случае работы пользователя сверх установленного времени, он обязан по первому требованию персонала ЦОД освободить рабочее место;

·        за одним рабочим местом может работать одновременно не более двух человек;

·        допуск к работе производится после регистрации пользователя по форме №1 (Приложение 1) и передаче ее работнику Центра общественного доступа, занимающемуся регистрацией;

·        при возникновении сбоев в программно-аппаратном комплексе ЦОД пользователь обязан приостановить работу и немедленно проинформировать об этом персонал ЦОД;

·        при нарушении установленных правил, регулирующих порядок работы в ЦОД, пользователь может быть лишен права пользования услугами ЦОД;

·        при нанесении ущерба оборудованию, программному обеспечению и иному имуществу ЦОД пользователь может быть привлечен к материальной ответственности в размере прямого ущерба, нанесенного ЦОД;

·        Персонал Центра общественного доступа проводит плановые профилактические работы преимущественно в нерабочее время. В случае необходимости проведения профилактических и/или ремонтных работ в рабочее время, персонал ЦОД обязан заблаговременно проинформировать об этом пользователей с указанием предполагаемого времени работ.

·        Центр общественного доступа ведет учет осуществляемых расходов в соответствии с утвержденной сметой расходов. ЦОД ежеквартально представляет отчет о расходовании выделенных средств по утвержденной форме (форма № 2 в Приложении 1). Центр общественного доступа имеет право на перераспределение средств внутри утвержденной сметы не более 20%. Отклонения свыше указанного предела должны быть согласованы с контролирующим органом.

Приложение № 1 к Регламенту

РЕГИСТРАЦИОННАЯ ФОРМА 

1. ФИО_________________________________________________
2. Адрес___________________________________________________
3. Контактный телефон______________________________________
4.
Категория_______________________________________________
                              учащийся школы, студент, специалист, пенсионер, другое

С правилами  работы в Центре  общественного доступа ознакомлен

 __________________________(подпись, Ф.И.О.)

Навыки работы на компьютере оцениваю:
	Профессионал 
	На уровне любителя 
	Не владею 

	
	
	


Поля, заполняемые сотрудником центра общественного доступа
	Дата 
	Время 
	Ресурс 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Дата заполнения регистрационной карточки_________________________
Приложение № 2 к Регламенту

ОТЧЕТ О ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

ЦЕНТРА ОБЩЕСТВЕННОГО ДОСТУПА

за период_____________________________________________
1. Пользователи: 
	Зарегистрировано пользователей (чел.) 
	Количество посещений (чел.) 
	Мероприятий ЦОД 

	категория 
	категория 
	категория 
	категория 
	категория 
	всего 
	всего 
	отдельно по формам (курсов, семинаров, Дней информации и т. п.) 

	
	
	
	
	
	
	
	


2. Использование ресурсов:
	Наименование информационного ресурса 
	Количество обращений 

	
	

	
	


3. Материально – техническая база:
	Материально – техническая база

	наименование 
	количество ед. 

	
	

	
	


