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Правила пользования

библиотекой Российской правовой академии

Министерства юстиции Российской Федерации
Правила пользования библиотекой Российской правовой академии Министерства юстиции Российской Федерации (далее – Академия) разработаны в соответствии с федеральным законом «О библиотечном деле», "Примерными правилами пользования библиотекой ВУЗа", утвержденными Центральной библиотечно-информационной комиссией Минобразования России от 06.12.1995г., Приказом Минобразования России «Об утверждении примерного положения о формировании фондов библиотеки высшего учебного заведения» и Положением о библиотеке Академии.

Правила пользования библиотекой регламентируют общий порядок организации обслуживания пользователей, права и обязанности библиотеки Академии и ее пользователей.
Пользователи библиотеки допускаются к библиотечным фондам только в случае согласия с настоящими правилами, которое оформляется подписанием условия о согласии в читательском формуляре. Подписание условия о согласии означает принятие на себя пользователем обязательств, предусмотренных Правилами, а также ответственности за сохранность библиотечных фондов.

Правила доводятся до сведения пользователей посредством размещения их в общедоступных местах, а также на сайте Академии. По требованию пользователя ему выдается  копия настоящих Правил.
1. Пользователи, их права, обязанности и ответственность

1.1. Пользователями библиотеки могут быть: студенты всех форм обучения Академии, студенты Академического колледжа, слушатели курсов повышения квалификации, аспиранты, профессорско-преподавательский состав, научные работники, работники Академии. Основанием для обслуживания пользователей библиотекой Академии является наличие трудовых или образовательных правоотношений с Академией по любым основаниям, предусмотренным законодательством, и подтверждаются предъявлением документа о работе или обучении в Академии.
1.2. Пользователи имеют право бесплатно пользоваться основными видами библиотечно-информационных услуг:

- получать полную информацию о составе фонда библиотеки через систему каталогов, картотек и другие формы библиотечного информирования;

- получать из фонда библиотеки (при наличии необходимого количества экземпляров издания) для временного пользования в читальном зале и на абонементе любые издания, неопубликованные документы или их копии;

- получать электронные копии нормативно-правовых актов из справочно-информационной системы «КонсультантПлюс»;

- получать консультационную помощь в поиске и выборе произведений печати;

- продлевать срок пользования литературой, установленный п. 5.2. настоящих Правил, но не более чем на 10 дней.

1.3. Дополнительные услуги пользователям предоставляются за плату. Перечень дополнительных платных услуг и их стоимость утверждается ректором Академии.

1.4. Студентам и работникам филиалов академии предоставляется право обслуживания в читальном зале.

1.5. Пользователи обязаны бережно относиться к книгам, другим произведениям печати и иным материалам, полученным из фондов библиотеки:

· возвращать их в установленные сроки;

· не выносить их из помещений библиотеки, если они не записаны в читательских формулярах;

· не делать в них пометок, подчеркиваний; не вырывать и не загибать страниц; не нарушать расстановки в фондах открытого доступа;

не нарушать целостность карточек и каталогов библиотеки.

·            1.6. При получении литературы пользователи должны тщательно просмотреть каждое издание и в случае обнаружения каких-то дефектов сообщить об этом библиотекарю, который сделает на книге соответствующие пометки. В противном случае ответственность за порчу книги несет читатель, пользовавшийся изданием последним. 

1.7. Выдача библиотечных документов пользователю, а также прием ранее полученных библиотечных документов производится только лично пользователю библиотеки.  
1.8. Ежегодно, по окончании летней сессии, пользователи, включая работников Академии, обязаны перерегистрировать читательские формуляры с предъявлением всей числящейся за ними литературы. Пользователи, не прошедшие перерегистрацию, в следующем учебном году библиотекой не обслуживаются и обязаны сдать всю имеющуюся у них литературу.

1.9. При выбытии из Академии (окончании обучения, отчислении, увольнении) пользователи обязаны вернуть в библиотеку числящиеся за ними издания и подписать у ответственного лица библиотеки обходной лист до издания приказа и/или расторжения договора.

1.10. Пользователи обязаны соблюдать правила пользования библиотекой. Нарушившие их или причинившие библиотеке ущерб, добровольно компенсируют его в размере, определяемом администрацией Академии в каждом отдельном случае, а также несут иную ответственность в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

1.11. Пользователи, ответственные за утрату или порчу изданий, обязаны заменить их такими же изданиями или их копиями, или книгами, признанными библиотекой равноценными, а при невозможности замены - возместить реальную рыночную стоимость издания на день возмещения ущерба путем добровольного взноса указанной суммы. Рыночная стоимость определяется комиссией по сохранности фондов, состав которой утверждается Приказом ректора Академии.
2. Права и обязанности библиотеки

2.1. Библиотека в своей деятельности обеспечивает реализацию прав пользователей, установленных Правилами пользования библиотекой Академии.

2.2. Библиотека обслуживает пользователей в соответствии с Положением о библиотеке вуза и Правилами пользования библиотекой и графиком работы библиотеки, определяемым Приказом ректора Академии.

2.3. Библиотека обязана:

- информировать пользователей обо всех видах предоставляемых библиотекой услуг;

- обеспечивать пользователям возможность пользоваться фондом библиотеки и ее справочно-поисковым аппаратом;

- популяризировать свой фонд и предоставляемые услуги;

- совершенствовать библиотечное и информационно-библиографическое обслуживание пользователей, внедряя компьютеризацию и передовую технологию;

- оказывать помощь пользователям в выборе необходимой литературы, проводить занятия по основам библиотечно-библиографических знаний, устные консультации, предоставлять пользователям в их пользование каталоги и картотеки, организовывать книжные выставки и другие мероприятия;

- осуществлять постоянный контроль за возвращением выданной литературы в библиотеку, применяя штрафные санкции и дисциплинарную ответственность к пользователям, не вернувшим ее в установленные сроки;

- соблюдать правила оформления читательских формуляров, вносить в них изменения на основании приказов ректора Академии;

- создавать и поддерживать в библиотеке комфортные условия для работы читателей.
3. Порядок записи пользователей в библиотеку Академии
3.1. Запись в библиотеку производится по предъявлению студенческого билета (копии приказа о зачислении) или удостоверения преподавателя и/или работника Академии (копии приказа о приеме на работу) и паспорта (документы, удостоверяющего личность). Паспортные данные (документа, удостоверяющего личность) пользователя заносятся в читательский формуляр. В случае замены указанных документов пользователь обязан внести соответствующие изменения в читательский формуляр.
3.2. Пользователями абонемента библиотеки могут быть: студенты всех форм обучения Академии; студенты Академического колледжа; слушатели курсов повышения квалификации; аспиранты дневной формы обучения; профессорско-преподавательский (основной) состав, работники Академии. Право пользования читальным залом предоставляется всем студентам, слушателям, соискателям, профессорско-преподавательскому составу и работникам Академии и ее филиалов.
3.3. При записи в библиотеку пользователи должны ознакомиться с правилами пользования и подтвердить согласие с их условиями своей подписью в читательском формуляре.
4. Порядок пользования читальным залом

4.1. При заказе литературы в читальном зале читатели предъявляют студенческий билет (служебное удостоверение) и расписываются в читательском требовании или книжном формуляре выданного издания.

4.2. Число книг и других произведений  печати, выдаваемых в читальном зале не может быть более 5 экземпляров единовременно.

4.3. Не разрешается:

· входить в читальный зал с личными и библиотечными книгами, журналами, газетами, вырезками из печатных изданий и другими печатными материалами; при наличии таковых изданий необходимо предъявить их библиотекарю;
·  посещать библиотеку в верхней одежде; 

· входить в читальный зал с большими сумками и портфелями;

· нарушать тишину и порядок в помещениях библиотеки;

· заходить без разрешения библиотекаря в служебное помещение и
     книгохранилище.

4.4. Выносить литературу из читального зала без разрешения библиотекаря запрещено. В случае нарушения этого правила пользователи могут быть лишены права пользования библиотекой на срок, определяемый администрацией библиотеки в каждом отдельном случае.

4.5. Выдача литературы в читальном зале прекращается за 30 минут до окончания работы читального зала.

5. Правила пользования абонементом

5.1. Для заказа и получения изданий на абонементе пользователи предъявляют студенческий билет (удостоверение) и расписываются на книжном формуляре за каждое взятое издание.

5.2. Срок пользования литературой, выданной на дом, ограничен:

- учебная литература выдается один раз в семестр и подлежит сдаче немедленно по окончании семестра или учебного года (в соответствии с учебным планом);

- учебная литература выдается в течение одного месяца со дня начала семестра в соответствии с составляемым на этот период графиком выдачи учебников;

- научная литература выдается на срок до 10 дней и не более 5 экземпляров единовременно;

-  периодические издания выдаются в количестве не более 3-х экземпляров на срок до 10 дней.

5.3. Минимум обязательной учебной литературы, выдаваемой студентам на семестр регламентируется Приказом Минобразования России и составляет 0,5 единиц (1 учебник на двух студентов); минимум дополнительной учебной литературы составляет 0,2-0,25 единиц на студента.
5.4. Не подлежат выдаче  на дом энциклопедии, справочники, редкие и ценные книги, а также последний (или единственный) экземпляр издания, хранящегося в фонде.

5.5. Пользователи могут продлить срок пользования взятых на дом изданий, если на них нет спроса со стороны других пользователей. За пользование литературой сверх установленного срока без согласования с библиотекой, к пользователю применяются штрафные санкции: запрет на получение литературы на определенный срок.

6. Ответственность пользователей библиотеки.

6.1. Пользователи библиотекой несут материальную ответственность за утрату и порчу библиотечных документов в порядке, предусмотренном пунктом 1.11. настоящих Правил.

6.2. В случае утраты или порчи изданий и отказа добровольно компенсировать материальный ущерб Академии по истечении месяца со дня установления факта утраты или порчи издания ответственными лицами библиотеки составляется Акт об отказе пользователя от возмещения ущерба.
6.2. В случае уклонения от исполнения обязательств по возмещению материального ущерба, Академия вправе удержать сумму материального ущерба из заработной платы или стипендии пользователя. В случае невозможности удержания либо мотивированного отказа Пользователя от возмещения ущерба спор подлежит рассмотрению в судебном порядке по месту нахождения Академии. 
6.3. Права и обязанности, предусмотренные настоящими Правилами распространяются на Пользователей библиотеки с момента подписания читательского формуляра, первой выдачи литературы на условиях абонемента и/или первым пользованием услугами читального зала. 
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