Правила
 пользования библиотекой
Дальневосточного филиала ФГБОУВПО «Российская академия правосудия»
         Правила пользования библиотекой академии разработаны в соответствии с Положением о библиотеке, утвержденным директором. Правила пользования библиотекой регламентируют общий порядок организации обслуживания читателей, права и обязанности библиотеки и читателя.
1. Читатели
1.1. Пользователями (читателями) библиотеки Дальневосточного филиала Государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Российская академия правосудия», далее по тексту филиал, являются: студенты, аспиранты, докторанты, профессорско-преподавательский состав, научные работники, сотрудники филиала.
2. Права читателей
2.1. Пользователи (читатели) библиотеки имеют право:
2.1.1 Бесплатно пользоваться основными видами библиотечно-информационных услуг, представляемых библиотекой;
2.1.2 Получать по временное пользование книги, другие документы и материалы из фонда библиотеки;
2.1.3 Получать полную информацию о составе фондов библиотеки через систему каталогов и картотек и другие формы библиотечного информирования;
2.1.4 Получать консультации, помощь в поиске и выборе источников информации;
3.        Обязанности читателей
3.1 Читатели обязаны:
3.1.1 В помещениях библиотеки придерживаться установленных Правил внутреннего распорядка филиала;
3.1.2 В процессе обслуживания соблюдать общие правила делового этикета;
3.1.3 Бережно относиться к книгам, другим произведениям печати и иным материалам, полученным из фонда библиотеки;
3.1.4 Возвращать их в установленные сроки;
3.1.5 Не выносить их из помещения библиотеки, если они не записаны в читательском формуляре или других учетных документах;
3.1.6 Не делать в них пометок, подчеркиваний, не вырывать и не загибать страницы;
3.1.7 Не вынимать карточек из каталогов и картотек;
3.1.8 При получении книг, других произведений печати и иных материалов читатели должны тщательно просмотреть издания и, в случае обнаружения каких-либо дефектов, сообщить об этом библиотекарю;
3.1.9 Виновные в порче издания обязаны устранить дефекты или заменить новым идентичным экземпляром, либо оплатить восстановление (копирование) утраченных страниц;
3.1.10 При получении книг категорически запрещается передавать студенческий билет другому лицу, а также пользоваться чужим студенческим билетом. В случае нарушения этого правила  читатели лишаются права пользования библиотекой на срок от одного до шести месяцев;
3.1.11 Ежегодно читатели обязаны пройти перерегистрацию с предъявлением всей числящейся за ними литературы в установленные библиотекой сроки. Читатели, не прошедшие перерегистрацию, библиотекой не обслуживаются;
3.1.12 При выбытии из академии читатели обязаны вернуть в библиотеку числящиеся за ними издания.
4.      Ответственность читателей

4.1 За утрату или неумышленную порчу изданий пользователь обязан заменить их такими же изданиями или копиями, или признанными библиотекой равноценными, а при невозможности их замены - возместить реальную рыночную стоимость издания.
5.     Права и обязанности библиотеки
5.1 Библиотека в своей деятельности обеспечивает реализацию прав читателей;

5.2 Библиотека обслуживает читателей в соответствии с положением и Правилами пользования;

5.3 Не допускается ограничение читателей на свободный доступ к документам, хранящимся в библиотеке.

6. Обязанности библиотеки

 6.1 Библиотека обязуется:
6.1.1 Соблюдать в своей деятельности политический нейтралитет в отношении партий и общественных движений, руководствоваться решениями гуманизма, политического и идеологического плюрализма;

6.1.2 Информировать читателей обо всех видах предоставляемых библиотекой услуг;

6.1.3 Обеспечивать читателям возможность пользоваться всеми фондами библиотеки;

6.1.4 Совершенствовать библиотечное и информационно-библиографическое обслуживание читателей, внедряя компьютеризацию и передовую технологию;

6.1.5 Изучать и наиболее полно удовлетворять читательские запросы;

6.1.6 В случае отсутствия в Фондах библиотеки необходимых читателям изданий запрашивать их по межбиблиотечному абонементу из других библиотек;

6.1.7 Обеспечивать высокую культуру обслуживания;

6.1.8 Оказывать читателям помощь в выборе необходимых произведений печати и иных материалов, проводя устные консультации, предоставляя в их пользование каталоги, картотеки и иные формы информирования, организуя книжные выставки, библиографические обзоры, Дни информации, дни кафедр и другие мероприятия;

6.1.9 Осуществлять учет, хранение и использование находящихся в фонде книг, других произведений печати и иных материалов в соответствии с установленными правилами;

6.1.10 Нести ответственность за сохранность книжных фондов, производить выдачу читателю книг, других документов и систематически следить за своевременным возвращением их в библиотеку.
7. Порядок записи читателей в библиотеку.

7.1 Запись читателей в библиотеку производится по приказу директора о зачислении студентов на первый курс и о приеме на работу преподавателей и сотрудников (по основному месту работы). Запись в читальный зал проводится отдельно, где на пользователя заводится читательский формуляр с присвоением ему индивидуального регистрационного номера;
7.2. При записи в библиотеку читатель обязан предъявлять (студенты студенческий билет, сотрудники - справку из отдела кадров). 
7.3 При получении литературы читатели должны ознакомиться с Правилами пользования и подтвердить обязательство об их выполнении своей подписью на читательском формуляре.
8.     Порядок пользования учебным абонементом.
8.1 В структуру документного фонда учебного абонемента входят учебные, учебно-методические и практические издания.
8.2 Для заказа и получения изданий на учебном абонементе читатели предъявляют студенческий билет, предъявляют читательское требование и при получении расписываются на книжном формуляре. Книжный формуляр является документом, удостоверяющим наличие издания на руках у пользователя.
8.3 Обязательная учебная литература выдается на 1 семестр в количестве 1 наименования и 1 экземпляра издания на каждую научную дисциплину в соответствии с учебным планом и программами.
8.4 Дополнительная учебная литература выдается на срок не более 15 дней. Срок может быть продлен при отсутствии спроса на данное издание или при наличии нескольких экземпляров;
8.5 По истечении осеннего семестра необходимо сдать или продлить учебную литературу, имеющуюся на руках;
8.6 На время летних каникул студент должен сдать всю литературу, имеющуюся у него на руках;
8.7 Не подлежит выдаче на дом последний и единственный экземпляр издания, хранящегося в фонде библиотеки.
9 Порядок пользования читальным залом.
9.1 Документный фонд читального зала библиотеки филиала составляют: периодические издания, выписываемые библиотекой филиала; научные, официальные и справочные издания.
9.2 При заказе литературы в читальном зале читатели заполняют читательское требование и при получении изданий расписываются и ставят дату в книжном формуляре. Книжный формуляр является документов, удостоверяющим дату и факт выдачи читателю и приема библиотекарем книг и других произведений печати.
9.3 Количество книг, других произведений печати и иных материалов, выдаваемых в читальном зале, не превышает 7 экземпляров одновременно. Число выдаваемых изданий в течение дня не ограничивается.
9.4 Работа с документами, полученными из фонда читального зала, осуществляется в пределах данного структурного подразделения филиала.
9.5 Выносить литературу из читального зала без разрешения работника библиотеки запрещено. В случае третьего предупреждения пользователь лишается права пользоваться читальным залом сроком на 1 (один) месяц.
10.     Срок действия правил.
10.1 Настоящие правила вступают в силу с момента их утверждения и могут быть пересмотрены в случае изменения организационной и финансовой деятельности библиотеки, а также в связи с выходом новых «Типовых правил пользования библиотекой».
