ПРАВИЛА ПОЛЬЗОВАНИЯ БИБЛИОТЕКОЙ
Филиала ГОУВПО «УдГУ» в г. Воткинске

(утверждены директором Филиала 23.04.2009)
Правила пользования библиотекой Филиала ГОУВПО «УдГУ» в г. Воткинске разработаны в соответствии с ФЗ Российской Федерации «О библиотечном деле» №78-ФЗ от 29.12.1994 г. и с положением «О библиотеке Филиала ГОУВПО «УдГУ» в г. Воткинске».

1. Читатели, их права и обязанности.

1.1 Читателями библиотеки Филиала ГОУВПО «УдГУ» в г. Воткинске являются студенты Филиала, преподаватели и сотрудники Филиала, преподаватели УдГУ, а также все желающие посетить библиотеку.

1.2 Студенты Филиала ГОУВПО «УдГУ» в г. Воткинске имеют право пользоваться читальным залом и абонементом. Все остальные категории читателей обслуживаются только в читальном зале.

1.3 Режим работы библиотеки во время учебного года устанавливается в соответствии с распоряжениями директора Филиала ГОУВПО «УдГУ» в г. Воткинске.

Телефон библиотеки : 5-32-21.

1.4 Читатели имеют право пользоваться следующими бесплатными услугами:

- получать полную информацию о составе фондов;

- пользоваться электронными каталогами УдГУ, Филиалов УдГУ, электронной картотекой статей, «бумажными» картотеками, 

- пользоваться программой «Консультант +», 

-  наводить справки по электронной базе «Читатели»;

-  получать консультации по поиску произведений печати и других документов, по составлению библиографических списков литературы;

-  получать информацию по адресным, библиотечным, фактографическим и тематическим справкам, в т.ч. по телефону;

-  проходить ежегодную перерегистрацию;

-  продлевать срок пользования литературой, в т.ч. по телефону .

1.5 Читатели могут пользоваться  платными услугами соответственно утверждённому приложению к Правилам библиотеки № 1.

1.6  Читателям (студентам заочного отделения Филиала) книги и другие издания выдаются сроком на 15  дней с правом продления в течение сессии. Читателям (студентам дневного отделения Филиала) учебная литература по изучаемым дисциплинам выдаётся сроком на семестр, дополнительная литература сроком на 15 дней с правом продления 2 раза.

1.7  Читатели (студенты заочного отделения Филиала) обязаны сдать все издания в конце сессии. Должникам книги на следующую сессию не выдаются.

1.8  Между сессиями читатели (студенты заочного отделения Филиала) получают книги на абонементе сроком на 15 календарных дней без права продления. За использование книг сверхустановленного срока студенты оплачивают «библиотечную услугу» (см. прейскурант платных услуг) или лишаются права пользования абонементом сроком на 1 месяц. В читальном зале студенты заочного отделения обслуживаются в установленном Правилами библиотеки порядке.

1.9. Для подготовки к госэкзаменам книги на абонементе выдаются сроком на 1 месяц до начала госэкзаменов.

1.10 Читатели обязаны бережно относится к книгам, к другим произведениям печати и иным материалам, полученным из фондов библиотеки, не выносить их из помещения библиотеки, если они не записаны в читательском формуляре, не делать в них пометок или подчёркиваний, не вырывать и не загибать страниц.

1.11 При получении книг, других произведений печати и иных материалов читатели должны тщательно просмотреть их и в случае обнаружения каких-либо дефектов сообщить об этом библиотекарю, в противном случае, ответственность за порчу книг несёт читатель, пользовавшийся изданием последним.

1.12 Читатели обязаны бережно относится к «бумажным» картотекам.  При пользовании ими нельзя вынимать карточки. Следует написать список нужных источников на отдельном листе или перевернуть карточку на короткую сторону.

1.13 При работе с электронным каталогом список необходимых изданий составляется на отдельном листе или распечатывается на принтере.

Если читателю нужны статьи из журналов, то в списке надо указать название журнала, год издания, номер журнала, страницы, на которых расположена статья.

Если нужны статьи из газет, то в списке приводятся те же сведения, что и на статьи  из журналов, но вместо номера можно указать число и месяц выхода газеты.

1.14 Обслуживание читателей производится только при предъявлении читательского билета оформленного в установленном порядке.

1.15 Читатели не имеют право передавать свой читательский билет другому лицу, а также пользоваться чужим читательским билетом.

1.16. Ежегодно читатели обязаны пройти перерегистрацию, которая начинается с первого рабочего дня в библиотеке в январе и производится бесплатно. На перерегистрацию читатели должны предъявить все имеющиеся на руках  книги и другие издания, паспорт и читательский билет.

При этом  библиотекарь делает специальную пометку в читательском формуляре читателя о сохранности фонда и вносит изменения в личные данные читателя.
1.17 Студенты, обучающиеся в п. Новый (3 корпус), при отсутствии необходимой литературы, имеют право оформить заказ в библиотеку Филиала ГОУВПО «УдГУ» в г. Воткинске во временное пользование (сроком на 15 дней со времени выдачи литературы читателю)
1.18 При выбытии из вуза по любой причине читатели обязаны вернуть в библиотеку числящиеся за ними издания,  сдать читательские билеты и подписать обходные листы. После выбытия из вуза читатель имеет право на обслуживание в читальном зале в качестве постороннего читателя. 

2. Ответственность читателей.

2.1 Читатели, потерявшие издания обязаны заменить их такими же изданиями (эквивалент), или изданиями необходимыми в фонде библиотеки, или через типографские услуги произвести копию утерянного издания в полном объёме + оформление переплёта.

2.2 При задержании фондовых документов на абонементе:

- если издания задержаны впервые, то читатель получает предупреждение с особой пометкой на его читательском формуляре;

- при повторном задержании фондовых документов сроком свыше 7 дней читатель лишается права пользования библиотекой на время сессии;

- при несдаче читателем фондовых  документов после выбытия из вуза по любой причине или задержке возврата литературы более 1 года, Филиал  оставляет за собой право подачи заявления в суд на данного читателя на возмещение материального ущерба.

2.3 При задержании фондовых материалов в читальном зале, выданных по платной услуге, читатель выплачивает данную платную услугу за каждый просроченный час (см. прейскурант платных услуг).

2.4 При порче изданий или самовольном выносе изданий из библиотеки, читатель лишается права пользования библиотекой сроком до полугода.

2.5 При выбытии из вуза по любой причине читатель обязан сдать числящиеся за ним издания и подписать обходной лист в срок : учащиеся до вручения диплома, отчисленные в течение 10 дней от даты приказа.
3. Права и обязанности библиотеки. 

3.1 Библиотека в своей деятельности обеспечивает реализацию прав читателей и соблюдение мероприятий по ответственности читателей.

3.2 Библиотека ведёт работу с читателями в соответствии с Положением о библиотеке Филиала ГОУВПО «УдГУ» в г. Воткинске, утверждённом Учёным Советом УдГУ и Правилами пользования библиотекой, утверждёнными директором Филиала ГОУВПО «УдГУ» в г. Воткинске.

3.3 Библиотека обязана:

- комплектовать фонды в соответствии с изучаемыми дисциплинами на факультетах Филиала;

- информировать читателей о всех видах предоставляемых библиотекой услуг;

- обеспечить читателей возможностью пользоваться всеми фондами библиотеки;

- рекламировать свои фонды и услуги;

- совершенствовать библиотечное и информационно-библиографическое обслуживание читателей, внедряя в практику новые методы работы, компьютеризацию и передовые технологии;

- в случае отсутствия в фондах библиотеки необходимых изданий предоставить читателю возможность при использовании Интернета получить информацию о их наличии в фондах библиотеки УдГУ и других Филиалов УдГУ, оказать содействие при поиске информации по статьям из периодических изданий через программу «1С» и получать необходимую информацию  в режиме поиска;

- предоставить читателям бесплатное пользование программой «Консультант +» (все категории читателей, кроме посторонних читателей);

- обеспечить открытый доступ к картотекам  и к электронным каталогам;

- проводить со студентами библиотечные уроки;

- оказывать читателям помощь в выборе необходимых изданий, проводить устные индивидуальные и групповые консультации;

- организовывать книжные выставки новых поступлений и тематические книжные выставки, а также выставки к конференциям, совещаниям и другим мероприятиям, проводимым в Филиале;

- осуществлять постоянный контроль за возвращением в библиотеку изданий и вести работу с должниками;

- обеспечивать высокую культуру обслуживания.

4. Порядок записи читателей в библиотеку.

4.1 Запись в библиотеку  студентов Филиала, сотрудников и преподавателей Филиала, преподавателей УдГУ производится бесплатно.

4.2 Запись в библиотеку посторонних читателей производится платно.

4.3 При записи в библиотеку читатели обязаны предъявить :

- паспорт (штатные преподаватели и сотрудники Филиала);

- паспорт, информационное письмо из УМО Филиала, с обязательным указанием срока действия трудового договора (внештатные преподаватели, совместители, преподаватели УдГУ, преподаватели – почасовики);

- паспорт, студенческий билет или зачётную книжку (студенты Филиала);

- паспорт, фотографию (посторонние читатели).

На основании этих документов выдаётся читательский билет, заполняется читательский формуляр, а также данные читателя заносятся в электронную базу «Читатели».

4.4 Читательский билет   является  единственным  документом, дающим право пользования библиотекой.

5. Порядок пользования читальным залом.

5.1 Услугами читального зала библиотеки Филиала ГОУВПО «УдГУ» в г. Воткинске пользуются все категории читателей.

5.2 При заказе литературы в читальном зале читатели предъявляют читательский билет.

5.3 Число книг и других изданий, выдаваемых в читальном зале, не ограничивается.

5.4  Читатели (студенты Филиала) имеют право заниматься с изданиями в читальном зале и брать их  на дом  сроком на 1 сутки бесплатно. За использование литературы сверх установленного срока читатели оплачивают платный абонемент (см. прейскурант платных услуг). 

5.5 Энциклопедии, справочные издания, CD-диски, дискеты, аудио- и видеокассеты, работы преподавателей, дипломы, единственные экземпляры, редкие и ценные книги выдаются только в читальном зале.

5.6  Все категории читателей могут пользоваться электронным каталогом, картотеками для самостоятельного поиска изданий.
5.7 Студенты, обучающиеся в п. Новый (3 корпус), обслуживаются в читальных залах библиотек п. Новый (3 корпус) и в г. Воткинске (2 корпус)
5.8 В читальном зале необходимо соблюдать тишину.

5.9 В читальном зале читатели в верхней одежде не обслуживаются.

6. Правила пользования абонементом.

6.1 Услугами абонемента библиотеки Филиала ГОУВПО «УдГУ» в г. Воткинске пользуются студенты Филиала.

6.2 Для заказа литературы на абонементе читатели предъявляют читательский билет.

6.3 Срок выдачи книг на абонементе  - 15 дней. Пользование книгами можно продлить в библиотеке. Для более быстрого оборота фонда и наиболее эффективного обслуживания читателей продлевать литературу разрешается не более 2-х раз.

6.4 Читатели могут пользоваться компьютерами для самостоятельного поиска изданий по электронному каталогу.

6.5 Количество изданий, которые может взять один читатель, не ограничено, но книги одного наименования и одного автора выдаются в 1 экземпляре.

6.6 Книги , не соответствующие профилю обучения, не выдаются. Ими можно пользоваться только в читальном зале.
6.7 Студенты, обучающиеся в п. Новый (3 корпус), обслуживаются на абонементе библиотеки п. Новый (3 корпус)
