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ПРАВИЛА ПОЛЬЗОВАНИЯ

научной библиотекой
ФГБУК  «Государственный историко-археологический музей-заповедник
«Херсонес Таврический»

1. Общие положения
1.1. Научная библиотека Федерального государственного бюджетного учреждения культуры «Государственный историко-археологический музей-заповедник «Херсонес Таврический», далее именуемая Библиотека, формирует, хранит фонды по тематическим направлениям научно-исследовательской деятельности и организует доступ к ним.

1.2. В своей деятельности Библиотека обеспечивает права пользователей на свободный и равный доступ к информации, создает условия для комфортной библиотечной среды, формирования читательской культуры.

1.3. Правила пользования Библиотекой определяют порядок обслуживания читателей, права и обязанности библиотеки и ее пользователей.

1.4. Настоящие правила разработаны в соответствии с Федеральным законом от 29.12.1994 г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле». 
2. Пользователи Библиотеки и их права

2.1. Право свободного и равного пользования Библиотекой (абонементом и читальным залом) предоставляется всем сотрудникам Музея-заповедника, работающим на постоянной основе.
2.2. Соискателям, учащимся, проходящим стажировку и другим категориям пользователей, в том числе сотрудникам, работающим в Музее-заповеднике на условиях гражданско-правового договора и не состоящим в штате, право пользования читальными залами предоставляется на основании документов, подтверждающих их временное прикрепление к Музею-заповеднику.

2.3. Право пользования читальным залом Библиотеки может быть предоставлено на ограниченное число посещений учащимся, преподавателям или научным работникам других образовательных и научно-исследовательских организаций на основании письменного ходатайства и разрешения директора Музея-заповедника или заместителем директора по научной работе, ученым секретарем.
2.4. Пользователи Библиотеки имеют право:
2.4.1. Бесплатно пользоваться основными видами библиотечно-информационных услуг, предоставляемых Библиотекой;

2.4.2.  Получать документы в Библиотеке в соответствии с настоящими Правилами;

2.4.3. Получать из фондов Библиотеки для временного пользования в читальном зале любые документы, за исключением особо редких и ценных изданий; 
Редкие и ценные документы, книжные памятники (при необходимости), справочные и энциклопедические издания, а также издания, полученные через МБА, выдаются только в читальном зале; при наличии электронной копии выдача бумажного носителя редкого или ценного издания не производится, в целях сохранности книг;
2.4.4. Получать полную информацию о составе фондов Библиотеки через систему каталогов и картотек и другие формы библиотечного информирования;

2.4.5. Получать консультативную помощь в поиске и выборе источников информации;
2.4.6. Получать документы или их копии по межбиблиотечному абонементу из других библиотек, а также через систему электронной доставки документов (ЭДД);

2.4.7. Использовать компьютерную технику, предназначенную для пользователей Библиотеки;

2.4.8.  Вносить предложения по улучшению деятельности Библиотеки;

3. Ответственность пользователей
3.1. Пользователи обязаны:

3.1.1. Соблюдать настоящие Правила;

3.1.2. Предъявлять паспорт или документ его заменяющий (для читателей, указанных в пп. 2.2-2.3) для обслуживания в Библиотеке;

  3.1.3. Бережно относиться к документам, оборудованию, мебели и другим материальным ценностям, находящимся в Библиотеке;

  3.1.4. Возвращать документы в установленные сроки;

  3.1.5. Соблюдать правила пользования техническими средствами;
  3.1.6. Соблюдать общественный порядок, тишину и чистоту в Библиотеке;
  3.1.7. При получении документов тщательно их проверять и, в случае обнаружения каких-либо дефектов, сообщать об этом сотруднику Библиотеки. В противном случае, ответственность за порчу документов и/или технических средств несет пользователь, который пользовался ими последним;

 3.1.8. Ежегодно проходить перерегистрацию. Перерегистрация осуществляется при условии полного возврата в Библиотеку документов, выданных читателю. Пользователи, не прошедшие перерегистрацию без уважительных причин, Библиотекой не обслуживаются; 

3.1.9. При увольнении из Музея-заповедника и выбытии на длительный срок (командировка, отпуск и т.п.) пользователь обязан вернуть в Библиотеку все числящиеся за ним документы, а в случае увольнения, подписать обходной лист; 

3.1.10. Пользователи, ответственные за утрату/порчу документов или технических средств, обязаны заменить их документами или техническими средствами, признанными Библиотекой равноценными;

3.1.11. Пользователи, причинившие Библиотеке вред (в том числе нарушившие сроки возврата документов), компенсируют его в размере и виде, установленном настоящими Правилами, а также несут иную ответственность в случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации;

3.1.12. При нарушении настоящих Правил читатель может быть лишен права пользования Библиотекой на срок от 1-го месяца до 1 года, а за систематические нарушения Правил пользования Библиотекой – исключен из числа читателей без права восстановления.
3.2. Пользователям запрещается:

3.2.1. Выносить документы из помещения Библиотеки, если они не разрешены к выносу и не записаны в формулярах или других учетных документах пользователей;

3.2.2. Нарушать целостность документа: портить (вырезать, вырывать, загибать страницы, делать пометки, подчеркивать и т.д.) произведения печати и другие документы из фондов Библиотеки;

3.2.3. Делать пометки на каталожных карточках, переставлять или вынимать их из каталогов и картотек;

3.2.4. Нарушать расстановки документов на выставках открытого доступа;

3.2.5. Вести фото- и видеосъемку следующих документов:

- изданных до 1830 года;
- рукописей;
- ценных и редких;
- со штампом «не копировать»;
- переплетенный корешок которых не позволяет раскрываться на 180 градусов или высота корешка более 4 см;
- физическое состояние которых не позволяет копировать (ломкость бумаги, ветхость документа, повреждение переплета, узкие внутренние поля).

4. Обязанности Библиотеки

4.1. В своей деятельности Библиотека обеспечивает реализацию прав граждан, установленных федеральным законом от 29.12.1994 г. №78-ФЗ «О библиотечном деле». Библиотека обслуживает своих пользователей в соответствии с «Положением о научной библиотеке ФГБУК «Государственный историко-археологический музей-заповедник «Херсонес Таврический», настоящими Правилами и действующим законодательством Российской Федерации.

4.2. Библиотека:

4.2.1. Информирует пользователей обо всех видах предоставляемых ею услуг;

4.2.2. Обеспечивает пользователям доступ к документам и информации;

4.2.3. Совершенствует библиотечное и информационно-библиографическое обслуживание читателей, используя современную технику и современные технологии;

4.2.4. Обеспечивает высокое качество обслуживания;

4.2.5. Создает и поддерживает комфортные условия для работы пользователей;

4.2.6. Обеспечивает сохранность фондов, являющихся частью национального культурного достояния;

4.2.7. Следит за своевременным возвращением выданных пользователям документов;

4.2.8. Предоставляет пользователям информацию о своей деятельности по формированию и использованию фондов;
4.2.9. Не использует сведения о пользователях библиотеки и их интересы с иной целью, кроме научной, без их ведома.

5. Библиотека имеет право:
5.1. Самостоятельно определять содержание и конкретные формы своей деятельности в соответствии с целями и задачами, указанными в «Положении о научной библиотеке» ФГБУК «Государственный историко-археологический музей-заповедник «Херсонес Таврический»;

5.2. Вносить на согласование и утверждение руководством Музея-заповедника изменения в Правила пользования Библиотекой;

5.3. Выносить на обсуждение библиотечной комиссии по определению видов и размеров компенсации ущерба, нанесенного пользователями Библиотеки, в том числе равноценность замены, предлагаемой читателем вместо утерянного издания. Нарушение сроков возврата документов; 
5.4. Учитывая, что каждая книга музейной библиотеки – будущий экспонат музея, следуя принципу музейных библиотек: «приоритет сохранности над доступностью», вводить ограничения в пользовании особо ценными и редкими документами;

5.5. Устанавливать сроки выдачи литературы, определять количество выдаваемых изданий;

5.6. Требовать от читателей выполнения настоящих Правил.

6. Запись пользователей в Библиотеку

6.1. Для первоначальной записи и ежегодной перерегистрации в Библиотеку необходимо предъявить: 
- паспорт или документ, его заменяющий;

- ходатайство с места работы или учебы с указанием ФИО пользователя и темы работы (с визой администрации Музея-заповедника). Гарантийное письмо обновляется ежегодно. После собеседования с пользователем сотрудник Библиотеки устанавливает срок пользования Библиотекой.
  6.2. Каждый документ, выданный для работы, фиксируется в читательском формуляре и подтверждается подписью читателя.

  6.3. Временное разрешение дает право пользования Библиотекой и выдается соискателям, учащимся, проходящим стажировку в Музее-заповеднике и другим категориям пользователей сроком до 1 года.
  6.4. При записи в Библиотеку пользователи должны ознакомиться с настоящими Правилами и подтвердить обязательство об их выполнении своей подписью в читательском формуляре.
7. Порядок обслуживания в Библиотеке
7.1. Документы из фонда библиотеки выдается:

- сотрудникам музея:

· книги и другие источники - сроком на 1 месяц в количестве не более 20 экземпляров; 
· срок пользования литературой может быть продлен библиотекой по просьбе сотрудника, если на нее нет спроса других читателей;

· новые номера журналов - сроком на 10 дней;

- иным категориям пользователей:

· ценные книги и другие источники выдаются только в том случае, если запрашиваемой литературы нет в других библиотеках города;

· книги выдаются только для работы в читальном зале, одновременно не более 3-х источников.

7.2.  Литература и периодические издания выдаются по устному запросу читателя, который должен правильно указать автора и заглавие книги. При получении литературы читатель расписывается в книжном формуляре, проставляя фамилию и срок возврата. 
7.3. Редкие и ценные документы, литература до 1917 года выдаются для работы в читальный зал по требованию, не разрешается выносить издания из зала, а также ксерокопировать, сканировать страницы, или все издание.  Документы этой категории могут быть выданы на руки в случае крайней необходимости для научно-исследовательской работы по письменному заявлению на имя заместителя директора Музея-заповедника по научной работе на срок не более 10 рабочих дней.                                                              
7.4. При получении документов читатель должен тщательно их проверить и, в случае обнаружения каких-либо дефектов, сообщить об этом библиотекарю, который обязан сделать на формуляре соответствующие пометки. В противном случае, ответственность за порчу документов несет читатель, который пользовался ими последним.

7.5. Книжный формуляр является документом, удостоверяющими дату и факт выдачи пользователю документов.

8. Режим работы Библиотеки для посетителей

8.1. Режим работы Библиотеки устанавливается согласно Положению о структурном подразделении. 

* Понедельник, среда, пятница с 11.00 до 16.00. 

8.2. Первый рабочий день месяца – санитарный день. 

Правила пользования научной библиотекой


