Правила пользования библиотекой филиала СЗАГС в г. Вологда

1. Общие положения

1.1. Правила пользования библиотекой разработаны в соответствии с Положением о библиотеке филиала СЗАГС в г. Вологде и регламентируют общий порядок организации обслуживания читателей, права, обязанности и ответственность читателей. 

1.2. Первоочередное право пользования библиотекой предоставляется студентам, слушателям, преподавателям и сотрудникам филиала СЗАГС в г. Вологде. 

1.3. Выпускникам филиала СЗАГС в г.Вологде,  государственным и муниципальным служащим, не являющимися студентами филиала СЗАГС в г.Вологде, предоставляется право обслуживания только в читальном зале библиотеки. 

1.4. Читателю библиотеки предоставляются в пользование книги, журналы, газеты и другие носители информации. 

1.5. Порядок выдачи особо ценных изданий, либо изданий, имеющихся в ограниченном количестве, устанавливается заведующим библиотекой. 

2. Права, обязанности и ответственность читателей

2.1 Читатели имеют право бесплатно пользоваться основными видами библиотечно-информационных услуг, в том числе: 

· получать полную информацию о составе фондов библиотеки через электронный каталог и другие формы библиотечного информирования;

· иметь свободный доступ к библиотечным фондам и информации; 

· получать во временное пользование из фонда библиотеки печатные издания и другие носители информации; 

· получать консультационную и практическую помощь в поиске и выборе произведений печати и других источников информации; 

· продлевать срок пользования литературой в установленном порядке;

· пользоваться компьютерными рабочими местами для поиска информации в электронных базах данных, выполнения письменных работ  в установленном порядке.

2.2 Читатели обязаны: 

· ознакомиться и соблюдать правила пользования библиотекой и подтвердить обязательства об их выполнении своей подписью в читательском формуляре и листе ознакомления;

· бережно относиться к печатным изданиям и другим носителям информации, полученным из фонда библиотеки (не делать в них пометок, подчеркиваний, не вырывать, не загибать страниц, не наносить механических повреждений, не пачкать и т.д.); 

· возвращать в библиотеку книги и другие носители информации строго в установленные сроки; 

· не выносить книги и другие документы из помещения библиотеки, если они не записаны в читательском формуляре; 

· пользоваться ценными и единственными экземплярами книг, справочными изданиями только в библиотеке; 

· при получении печатных изданий из библиотечного фонда просмотреть их в библиотеке и, в случае обнаружения дефектов, сообщить об этом библиотекарю; в противном случае ответственность за порчу книг несет читатель, пользовавшийся изданием последним; 

· не нарушать порядок расстановки литературы в фонде; 

· соблюдать в библиотеке порядок и тишину, в т.ч. не пользоваться мобильными телефонами; 

· при выбытии из вуза вернуть в библиотеку числящиеся за ними издания; 

· при утрате или порче изданий и других носителей информации заменить их такими же изданиями, или носителями информации, или копиями,  признанными библиотекой равноценными. 

3. Права и обязанности библиотеки

3.1 Библиотека в своей деятельности обеспечивает реализацию прав читателей.

3.2 Библиотека обслуживает читателей в соответствии с Положением о библиотеке филиала СЗАГС в г. Вологде и данными Правилами пользования.

· 3.3 Библиотека обязана:

· информировать читателей о всех видах предоставляемых библиотекой услуг;

· обеспечить читателям возможность пользоваться всеми фондами библиотеки;

· популяризировать свои фонды и предоставляемые слуги;

· совершенствовать библиотечное и информационно-библиографическое обслуживание читателей, внедряя современные компьютерные технологии;

· обеспечивать высокую культуру обслуживания;

· оказывать читателям консультации и помощь в выборе необходимых произведений печати и иных материалов;

· осуществлять постоянный контроль за своевременным возвращением в библиотеку выданных книг и других документов;

· создавать и поддерживать в библиотеке комфортные условия для работы читателей.

3.4 Библиотека имеет право:

· требовать с читателей соблюдения данных Правил.
4. Порядок пользования документами

4.1 В период учебно-экзаменационной сессии студенты имеют право получить комплект основной учебной литературы, который обязаны вернуть в течение трех дней по окончании сессии. 

4.2 В межсессионный период учебная и научная литература выдается сроком на 14 дней и в количестве не более 5 экземпляров.

4.3 Периодические издания выдаются сроком на 1-2 дня и в количестве не более 5 экземпляров.

4.4 При невозможности вернуть в срок читатель может однократно продлить срок пользования учебной и научной литературы.

 В случае задержки книг сверх установленного срока, читатель лишается права пользования литературой на один месяц. При повторении подобных случаев – правом пользования библиотекой. 

4.5 При оформлении литературы читатель должен расписаться в книжном формуляре за каждый полученный экземпляр.

4.6 Порядок выдачи особо ценных изданий, либо изданий, имеющихся в ограниченном количестве, устанавливается заведующей библиотекой.

5. Организация доступа к другим ресурсам

5.1. Библиотека предоставляет читателю возможность пользоваться одним из компьютеров, при наличии свободного места, в следующем объеме:

· поиск и запись на собственный носитель информации из правовой базы данных – не более 1 ч в день;

· работа в сети Интернет для получения информации, необходимой для решения образовательных задач, запись на собственный носитель информации – не более 1 ч в день;

· работа с текстовыми редакторами: просмотр и редактирование документов со своих носителей информации – не более 1 ч в день.

5.2. Предварительная запись у библиотекаря не менее, чем за 1 день работы. В случае опоздания более чем на 20 минут время, отведенное для работы в сети и базе данных, передается другому читателю.

5.3. Читатели, желающие получать вышеуказанные услуги, должны обладать основными навыками работы на компьютере, включая работу в среде Windows, сети Интернет, базе данных «Консультант Плюс».

5.4. Читатели должны бережно относиться к предоставляемому компьютерному оборудованию. Использование собственных носителей информации читателя допускается только после проверки ее антивирусными программами.

5.5. Самостоятельное изменение любых аппаратных средств или программных настроек конфигураций компьютера является незаконным и наказывается вплоть до лишения правом пользоваться библиотекой до окончания срока обучения. 

