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Правила

пользования библиотекой Сахалинского высшего

морского училища имени Т. Б. Гуженко -
филиала Федерального государственного бюджетного
образовательного учреждения высшего  образования

«Морской государственный университет имени адмирала

Г. И. Невельского»

1. Общие положения
    1.1.    Настоящие правила разработаны в соответствии с ФЗ « О библиотечном деле», Гражданским кодексом РФ (ч.1), Положением « Об основах хозяйственной деятельности и финансировании организаций культуры и искусства», документами, регламентирующими деятельность библиотек высших учебных заведений, Уставом МГУ им. адм. Г. И. Невельского, « Правилами пользования Услугами НТИЦ  МГУ  им. адм. Г. И. Невельского, Положениям о Сахалинском филиале им. Т. Б. Гуженко МГУ им. адм. Г. И. Невельского, 
« Положением о библиотеке Сахалинского филиала им. Т. Б. Гуженко МГУ им. Г. И. Невельского».

    1.2.   Библиотека Сахалинского филиала им. адм. Г. И. Невельского - структурное подразделение филиала и является филиалом научно - технического информационного центра МГУ им. адм. Г. И. Невельского (НТИЦ). Библиотека является  информационным, культурным, образовательным центром филиала, располагающим фондом тиражированных документов и предоставляющим их во временное пользование физическим и юридическим лицам (Федеральный закон «О библиотечном деле», п. 1 «Положение о библиотеке Сахалинского филиала им. Т. Б. Гуженко  МГУ им. адм. Г. И. Невельского»).
    1.3.   В своей деятельности библиотека обеспечивает право свободного и равного доступа к информации, способствует удовлетворению информационных потребностей и самообразованию.

Для достижения этих целей библиотека предоставляет свои фонды во временное пользование через читальный зал и абонемент, осуществляет справочно - информационное обеспечение информационных потребностей пользователей.

    1.4.   Приоритетным правом пользования фондами библиотеки Сахалинского пользователей: студенты, курсанты, преподаватели, инженерно- технический персонал филиала, университета, профессорско - преподавательский состав университета.

    1.5.   Порядок доступа к фондам библиотеки, перечень основных услуг и условия их предоставления устанавливаются настоящими Правилами в соответствии с Положением о библиотеки.
2. Права пользователей библиотеки
    2.1.   Каждый пользователь, независимо от пола, национальности, образования, политического убеждения, отношения к религии, возраста, социального положения имеет право на библиотечное обслуживание.
    2.2.   
Пользователем библиотеки может стать каждый студент, курсант, аспирант, преподаватель, научный работник, сотрудник филиала университета, по предъявлению документа, удостоверяющего личность (паспорт, курсантский, студенческий билеты, зачетная книжка). Данной категории пользователей предоставляются бесплатно следующие основные виды библиотечных и информационно- библиографических услуг:
- Получение консультационной помощи в поиске и выборе источников информации;

- Продление срока пользования документами и информацией в установленном порядке;

- Получение необходимых изданий, отсутствующих в библиотеке, по межбиблиотечному абонементу ( далее МБА) из других библиотек;
    2.3.   Библиотечное обслуживание предприятий, учреждений, отделов, ассоциаций и других организаций, созданных при филиале университета на коммерческой основе, осуществляется по договорам;

    2.4.   Лица, не являющиеся студентами, кураторами, преподавателями, сотрудниками ВУЗа, имеют право на платное обслуживание в читальном зале или на основе договорных отношений.

    2.5.   Юридические лица обслуживаются на основе договорных отношений.

    2.6.   Все пользователи имеют право пользоваться дополнительными платными услугами:

- Пользование литературой сверх установленного срока;

- В режиме «Ночной абонемент»;
-  Пользование литературой с выставок в период закрытия библиотеки;

-  Уточнение библиографических данных;

-  Оперативный и ретроспективный поиск информации по теме, не связанный с учебой, программой по заявке пользователя;

-  Продажа в соответствии с «Положением о платных услугах, предоставляемых библиотекой». Прейскурант цен утверждается директором филиала университета ежегодно (приложение №1 и 2).

3. Права библиотеки

    3. 1.    Права библиотеки определяются в соответствии со ст. 13 ФЗ «О библиотечном деле», гл. 4 ГК, ч. 1, ст. 20. Закона « об авторском праве и смежных правах», «Положением о библиотеке высших учебных заведений».

    3.2.  Библиотека имеет право:



-  Самостоятельно
определять содержание и конкретные формы своей деятельности в соответствии с целями и задачами, указанными в «Положении о библиотеке Сахалинского филиала МГУ им. адм. Г. И. Невельского».

-  Подставлять на рассмотрение и утверждение руководителю филиала ВУЗа проекты документов: правила пользования библиотекой, положение о библиотеке, должностные инструкции, прейскурант платных услуг и др.

-  Вносить предложения по штатному расписанию, должностным окладам, надбавкам и доплатам сотрудникам в соответствии с действующими нормативами, в пределах, установленного фонда заработной платы.

-  Развивать систему платных услуг на основе представленных директором филиала полномочий.

-  Определять систему залога при предоставлении пользователям ценных, редких документов, а также в других случаях, определенных правилами пользования библиотекой.

-  Определять в соответствии с правилами пользования библиотекой виды и размеры компенсации ущерба, нанесенного пользователями библиотекой.

-Определять условия использования библиотечных фондов на основе договоров с юридически и физическими лицами.

-  Знакомиться с учебными Планами и образовательными программами; получать от структурных подразделений филиала материалы и сведения, необходимые от структурных подразделений филиала материалы и сведения, необходимые для решения поставленных перед библиотекой задач.

-  Представлять университет и филиал в различных учреждениях и организациях в пределах своей компетенции, принимать участие в работе совещаний, семинаров по вопросам библиотечной и информационно - библиографической деятельности.

-  Входить в библиотечные объединения в установленном порядке.
4. Ответственность пользователя
В соответствии со ст. 9 ФЗ « О библиотечном деле» пользователь обязан:
    4.1.  Соблюдать Правила пользования библиотекой: Пользователи, 
нарушившие Правила пользования и причинившие ущерб библиотеке, компенсируют его в следующем порядке:

-  При потере или порче документа из фонда библиотеки пользователи обязаны заменить их соответственно такими же или признанными равноценными
 (в том числе их сброшюрованными копиями утраченных документов), а при невозможности замены - возместить их индексированную стоимость в 10-ти кратном размере.

Стоимость утраченных, испорченных документов определяется по ценам, действующим в современных рыночных условиях (ГК РФ, ст. 12, 1Б, ст.20 ФЗ « Об авторских и смежных правах»).

-  При нарушении сроков возврата документов, взятых во временное пользование, пользователи могут быть лишены права пользования библиотекой на сроки, установленные администрацией (ГК РФ ст. 12, 1Б, 330- 331) или возместить нанесенный библиотеке при этом ущерб, (ФЗ «о библиотечном деле» ст.13, п.4, ГКРФ, ст.15, 329-331, Правила пользования услугами НТИЦ МГУ им. адмирала Г. И. Невельского).

-  При иных случаях нанесения вреда имуществу или персоналу библиотеки несут ответственность в соответствии с действующим законодательством (ГК УК).

    4.2.  При получении документов тщательно их просмотреть и в случае обнаружения каких- либо дефектов сообщить об этом библиотекарю, который обязан сделать соответствующие пометки на выданном документе, в противном случае, ответственность за порчу библиотечных документов несет читатель, пользовавшийся изданием последним.

    4.3.  Бережно относиться к документам из фонда библиотеки: не делать в них никаких заметок, пометок, не вырывать и не загибать страниц, не выносить из помещения библиотеки (отдела), если документ не записан в читательском формуляре, возвращать их в установленные сроки, не вынимать карточек из каталогов и картотек; не нарушать расстановки в фондах открытого доступа и на выставках.

    4.4.  Бережно относиться к имуществу библиотеки.

    4.5.  Соблюдать правила пользования в общественных местах.
5. Порядок пользования библиотекой

    5.1.  Пользователями библиотекой могут быть студенты, курсанты, аспиранты, преподаватели, научные работники, сотрудники филиала университета.

    5.2.  Физические и юридические лица, заинтересованные в услугах, оказываемых библиотекой Сахалинского филиала МГУ им. адм. Г. И. Невельского, и проживающие на территории . Холмска, обслуживаются на платной основе в соответствии с правилами пользования библиотекой.

    5.3.  Перерегистрация читателей происходит ежегодно с 1 января по 1 марта. Пользователи, не прошедшие перерегистрацию, библиотекой не обслуживаются.

6. Порядок записи пользования в библиотеку

    6. 1. Запись в библиотеку осуществляется по предъявлению документов, удостоверяющих личность:

-  курсанты, студенты записываются по приказу о зачислении в филиал университета и предъявлении фотографии 3х4;

-  сотрудники и преподаватели - при предъявлении документа удостоверяющего личность и справки из отдела кадров.

-  студенты заочного отделения - зачетную книжку (студенческий билет) и паспорт.

На основании этого библиотекарь оформляет читательский формуляр, который является единственным документом, дающим право пользоваться услугами библиотеки.

    6.2.  При записи в библиотеку пользователь должен ознакомиться с Правилами пользования и подтвердить обязательство об их выполнении своей подписью на читательском формуляре. С каждым пользователем заключается договор о правах и обязанностях, которые пользователь должен выполнить (ФЗ «О библиотечном деле» ст. 7, ГК РФ, ст. 28, ст.361-362, 367).

    6.3.  При перемене места жительства, изменении фамилии пользователь должен сообщить об этом в библиотеку.

    6.4.   Библиотека определяет технологию записи и пользования библиотекой (читательские билеты, контрольные листки или только формуляры).

7. Правила пользования абонементом

    7.1.  Абонемент - структурное подразделение библиотеки и форма индивидуального обслуживания, осуществляющее выдачу документов для использования вне библиотеки на определенный срок и на определенных условиях.

    7.2.  Для заказа и получения изданий на абонементе пользователь обязан предъявить курсантский билет (зачетную книжку).

    7.3.  При получении заказанных документов пользователь расписывается на книжном формуляре, читательском формуляре.

    7.4.  Установлены следующие сроки выдачи документов:

Для студентов, курсантов:

Учебная - на один семестр в количестве, определенном учебными планами и возможностями библиотеки;

Научная - не более 5 экземпляров на 30 дней;

Художественная- не более 3 экземпляров на 10 дней.

Для сотрудников, преподавателей:

Учебная - на учебный год до 1 августа (кроме дефицитных изданий) в количестве определенном возможностями библиотеки

Научная - на 30 дней

 Художественная- на 30 дней, не более 5 экземпляров.

Периодика - на 10 дней.

Пользователь может продлить срок пользования выданных документов, если на них нет спроса других пользователей.

    7.5.  Установлены следующие сроки возврата документов в фонд библиотеки:

-  для учебной  литературы - конец семестра  (соответственно    учебному 
графику)

-  для научной  и художественной – последний день отведенного срока 
 выдачи;

-  на время летних каникул  пользователи  обязаны сдать  все   книги  
 до 1 августа

-  перед выходом на практику студенты, курсанты обязаны сдать все книги.

    7.6.  Библиотекарь обязан систематически следить за своевременным возвращением в библиотеку выданных документов и по окончанию семестра предоставлять списки задолжников начальникам отделений.

Если документы не возвращены, то библиотека может применить административные меры:

- лишить права пользования абонементом постоянно или на конкретный срок  («Закон о библиотечном деле» ст. 13, ГК РФ ст. 12, 15, 330) 
-  перевести читателей на обслуживание только в читальном зале

-  определить в соответствии с правилами виды и размеры компенсации ущерба, нанесенного пользователем фонду и имуществу библиотеки (ГК РФ, ст.329-331, ФЗ «О библиотечном деле» ст.13), возместить неустойку.

    7.7.  При возвращении документов в библиотеку подпись читателя в читательском формуляре, на книжном формуляре погашается библиотекарем.

    7.8.  Формуляр читателя и книжный формуляр являются документом и приемом их к библиотечной работе.

    7.9.  Единственные (контрольные) экземпляры книг или особо ценные выдаются на срок до 10 дней в соответствии с Порядком выдачи литературы «под залог», утвержденным директором филиала.

    7.10.  Документы для использования на групповых занятиях выдаются под расписку дежурному студенту или преподавателю и оформляются в регистрационном журнале (картотеке формуляров книг, выданных на урок).

8. Правила пользования читальным залом

    8.1.  Читальный зал – структурное подразделение библиотеки с помещением и фондами обслуживания читателей, предоставляет читателям в пользование литературу из фондов библиотеки для работы только в читальном зале.

    8.2.  Читальный зал обслуживает пользователей по предъявлению соответствующих документов, удостоверяющих личность и право пользования библиотекой филиала университета (курсантский билет, зачетная книжка, студенческий билет).

    8.3.  Число документов, выдаваемых в читальном зале не ограничивается. При большом потоке читателей или запросе документов повышенного спроса их количество может ограничиваться библиотекарем.

    8.4.  При получении издания читатель расписывается в книжном формуляре (читательском формуляре), который удостоверяет дату и факт выдачи документов.

    8.5.  Издания, выдаваемые в читальном зале, могут быть забронированы за определенными читателями на срок, определенный читателем (до месяца и больше).

    8.6.  Энциклопедии, справочные издания, редкие и ценные книги, а также издания, получаемые по МБА, выдаются только в читальном зале.

    8.7.  Редкие и дорогие книги могут быть выданы в читальном зале под залог, определяемый стоимостью издания.

    8.8.  Не разрешается:

- Входить в читальный зал с личными библиотечными книгами, другими документами, вырезками из других печатных изданий.

- Входить в верхней одежде, вносить в читальный зал ножницы, бритвы, клей, портфели, сумки, непрозрачные  полиэтиленовые пакеты, продукты, 
соки.

- Нарушать тишину и порядок в читальном зале, заходить в служебное помещение и книгохранилище.

    8.9.  Выносить документы из читального зала без разрешения библиотекаря ЗАПРЕЩЕНО! В случае нарушения этого правила, читатели могут быть лишены права пользоваться библиотекой на срок, определяемый библиотекой.

9. Обязанности библиотеки

Библиотека обязана:

    9.1.  Создавать все условия для осуществления прав пользования на свободный доступ к информации и документам из фонда библиотеки.

    9.2.  Изучать и наиболее полно удовлетворять запросы читателей. Не допускать использование сведений о читателе и его чтении в любых случаях, кроме научных целей и улучшений библиотечного обслуживания (Конституция РФ, ст.24, ФЗ «О библиотечном деле» ст.12, п.1).

    9.3.  Осуществлять справочно - библиографическое и информационное обеспечение с учетом требования времени.

    9.4.  Обеспечивать высокую культуру обслуживания читателей, оказывать им помощь в выборе необходимых произведений и иных материалов путем устных консультаций, предоставления в их пользование каталогов, карточек и иные формы информирования.

    9.5.  В случае отсутствия в фонде необходимых читателям произведений и иных материалов запрашивать их по межбиблиотечному абонементу из других библиотек.

    9.6.  Осуществлять учет, хранение и пользование находящихся в фондах библиотеки документов в соответствии с установленными Правилами, обеспечивающими их сохранность, рациональное использование.

    9.7.  Библиотекарь при выдачи документов обязан тщательно просмотреть их и в случае обнаружения в них каких – либо дефектов сделать соответствующие пометки на выдаваемом документе.

    9.8.  Систематически осуществлять контроль  за возвращением документов в библиотеку, применяя штрафные санкции к читателям, не рассчитавшимся в установленные сроки.

    9.9.  Библиотека по требованию пользователей предоставляет им информацию о своей деятельности и использованию фондов (отчеты перед ученым советом органами государственной статистики в порядке, предусмотренном действующим законодательством).


Педагог - библиотекарь                                                               А.С. Навасардян

