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Règlement intérieur de la médiathèque de l'Institut Français du Togo
L'inscription à la médiathèque de l'Institut Français du Togo implique obligatoirement l'acceptation pleine et entière du règlement intérieur ci-dessous.
I. Présentation de la médiathèque et de ses services.
1. La médiathèque de l'Institut Français du Togo a pour mission de :

· Faire connaître la France et plus particulièrement la France contemporaine, en maintenant un lien permanent avec l'actualité intellectuelle et culturelle en France, et en favorisant les échanges et la connaissance mutuelle

· Mettre à disposition des publics des collections tous supports, complétées par une offre Internet.

· Accompagner l'apprentissage du français, par une offre documentaire orientée vers les apprenants du français qui comprend à la fois des fonds spécialisés en français langue étrangère (FLE) et une structuration des collections générales en direction de ce public.

· Accompagner la programmation culturelle de l'Institut en proposant des animations et en accueillant certaines manifestations qui visent à mettre en valeur ses fonds.
2. Les services de la médiathèque :
· Consultation sur place et accès direct aux collections (le fonds Togo est réservé aux étudiants et aux chercheurs).

· Prêt à domicile pour les documents situés dans la salle de prêt et dans l'espace jeunesse (sauf périodiques récents, ouvrages de référence et autres ouvrages exclus du prêt).

· Accès au catalogue électronique sur place.

· Accès à CULTURETHEQUE, la bibliothèque numérique de l'Institut Français

· Accès aux postes informatiques et aux postes d'écoute.

· Accès au réseau Internet, strictement limité aux ressources en lignes autorisées

· Informations régulières sur les nouvelles acquisitions de la médiathèque.

· Photocopies et reprographie.

· Visites de la médiathèque (nous consulter au préalable).

· Animations régulières (notamment dans l'espace jeunesse).

3. Le personnel de la médiathèque de l'Institut français du Togo est à la disposition des 

              usagers pour les aider à utiliser au mieux les services de celle-ci.
II. Accès à la médiathèque 
1. La médiathèque de l’Institut Français du Togo est ouverte au public du mardi au samedi, de 9 heures à 13 heures et de 15 heures à 18 heures.
Fermeture annuelle et jours fériés : se reporter au panneau d’information dans le hall de l’Institut.

2. Conditions d'accès
L'accès à la médiathèque est conditionné au paiement des frais d'inscription, au dépôt des pièces justificatives et à la signature du règlement intérieur. La consultation sur place des documents (imprimés, audiovisuels, sonores), des postes informatiques, des postes d'écoute et l'utilisation de tout autre service sont possibles uniquement sur présentation de la carte d’adhérent. L'accès gratuit est exceptionnel (visite des espaces en préalable à une inscription, journées portes ouvertes).
3. Procédure d’inscription
A) Inscription individuelle
La carte de lecteur est à usage strictement individuel. Les éléments suivants sont à fournir pour sa délivrance :

· 1 formulaire d’inscription individuel dûment complété

· 1 photo d’identité

· 1 photocopie d’une pièce d’identité en cours de validité

· 1 photocopie de la pièce d’identité d’une personne se portant garant

· Le montant de votre inscription (voir tarifs ci-dessous)
B) Inscription collective : nous consulter.
C) Tarifs au 1er juin 2015
· Adultes : 5 000 FCFA
· Etudiants et moins de 25 ans : 3 000 FCFA
· Scolaires (jusqu’en 4ème) : 2 000 FCFA
D) Renouvellement : sur présentation de l’ancienne carte, aux conditions antérieures.
III. Prêt et pénalités
L'inscription à la médiathèque est obligatoire pour l'emprunt des documents.
1. Nombre de documents empruntables par support et durée de prêt par usager : 

 
2 documents, tous supports confondus, et pour une durée maximale de quinze jours.
2. Réservation
La réservation d'un document est possible, si celui-ci est déjà emprunté par un autre usager. L'usager est alors prévenu par e-mail de la disponibilité du document qui sera mis de côté pendant 10 jours, délai au terme duquel le document sera remis en circulation.
3. Retard
Les documents doivent être impérativement rendus dans les délais autorisés. En cas de retard dans la restitution des documents empruntés, la médiathèque prendra toutes les dispositions utiles pour en assurer le retour (lettre de rappel, procédures contentieuses, …). L'IFT se réserve le droit d'engager des poursuites à l'encontre des usagers n'ayant pas restitué les documents empruntés au terme de nos différentes relances.

4. Perte et détérioration
Il est demandé aux usagers de prendre le plus grand soin des documents qui leurs sont communiqués ou prêtés. Il est strictement interdit d'écrire, de dessiner ou de faire une quelconque marque sur les documents, de plier ou de corner, d’arracher et de déchirer les pages ou étiquettes décollées
En cas de perte ou de détérioration grave d'un document, l'emprunteur doit assurer son remplacement ou le remboursement de sa valeur (prix catalogue). En cas de détériorations répétées, l'usager peut perdre son droit au prêt de façon provisoire ou définitive.
En cas de perte de la carte d’adhérent, les frais de délivrance d'une nouvelle carte de lecteur s'élèvent au montant initial de l’inscription.
IV. Consultation des documents, reprographie et droits attachés aux documents 
Les documents mis à disposition dans les espaces Fonds Togo et Centre de documentation sont exclus du prêt. Dans la salle de prêt et l'espace jeunesse, les périodiques récents (derniers numéros), les ouvrages de référence et autres ouvrages mentionnés comme « usuels » sont également exclus du prêt.
Les usagers peuvent obtenir la reprographie des documents appartenant à la médiathèque. La reproduction des documents, y compris ceux provenant des sites Internet, est payante et strictement réservée à l'usage individuel. Afin de respecter les droits d'auteur, une œuvre ne peut être reproduite qu'à hauteur de 10% de sa totalité.
Tarif photocopies : se reporter au panneau d’information prévu à cet effet.
Les auditions ou visionnements des documents multimédia sont exclusivement réservés à un usage personnel dans le cadre privé. La reproduction partielle des documents écrits n'est tolérée que pour un usage strictement personnel. La reproduction partielle ou totale des documents sonores et multimédia (vidéos, cédéroms) est formellement interdite.
V. Comportement des usagers et application du règlement 
Les usagers sont tenus de respecter le silence et le calme des salles de lecture mises à disposition. Un comportement correct et respectueux est exigé à l'égard des autres usagers et du personnel. L'accès à la médiathèque peut être refusé à toute personne dont le comportement est susceptible de gêner les autres usagers. Le constat par le personnel du non-respect des présentes règles pourra entraîner l'interdiction, provisoire ou définitive, d'accès à la médiathèque.
Il est strictement interdit de fumer, manger, boire ou discuter à haute voix. L’usage du téléphone portable est strictement réglementé et seul  le mode silencieux est toléré. Toute communication devra se faire à l’extérieur des espaces de la médiathèque. 

Les enfants sont sous la responsabilité de leurs parents. Le personnel de la bibliothèque les accueille, les conseille mais ne peut en aucun cas les garder.
Les animaux ne sont pas admis, exception faite pour les chiens assistant les usagers handicapés.
Le personnel peut à tout moment exiger des usagers qu'ils présentent les sacs et cartables ouverts afin d'en vérifier le contenu.

· Toute image prise dans l’enceinte de l’Institut Français et qui serait publiée dans la presse ou dans tout autre but non commercial lié directement à l’Institut Français ne pourra donner lieu à aucune réclamation.

Ce présent règlement est remis aux usagers lors de l'inscription. Sa signature engage l'usager à s'y soumettre. Un exemplaire est affiché dans la médiathèque

.
Le personnel de la bibliothèque est chargé de l'application du présent règlement.
Ce règlement a été validé par le Directeur de l'Institut Français du Togo le 01 juin 2015.

Le : .……. /………/…………. , à Lomé.

Signature

                                                                              

  (Précédée de la mention « lu et approuvé »)
