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Правила пользования библиотекой 
Образовательной автономной некоммерческой организации высшего образования «Московская высшая школа социальных и экономических наук» (далее – Правила)
Правила Образовательной автономной некоммерческой организации высшего образования «Московская высшая школа социальных и экономических наук» (далее – ОАНО «МВШСЭН») разработаны в соответствии с уставом ОАНО «МВШСЭН», положением о библиотеке, а также нормативно-правовыми актами о библиотечном деле.

Правила регламентируют порядок обслуживания читателей, порядок доступа к фондам, перечень основных услуг и условия их предоставления библиотекой, а также права, обязанности и меры ответственности читателей библиотеки.

1. Читатели библиотеки: права, обязанности и ответственность

1.1. Право свободного пользования библиотекой ОАНО «МВШСЭН» имеют:

▪ профессорско-преподавательский состав ОАНО «МВШСЭН»;

▪ студенты и слушатели ОАНО «МВШСЭН»;

▪ административные и научные работники ОАНО «МВШСЭН».

1.2. В отдельных случаях право пользования библиотекой может быть предоставлено лицам, не перечисленным в п.1.1 Правил по распоряжению ректора ОАНО «МВШСЭН» или на основании соглашения о сотрудничестве, заключенного с иными организациями.

1.3. Читатели имеют право на получение следующих услуг:

· полной информации о составе фонда библиотеки через систему электронного каталога и другие формы библиотечного информирования;

· получение из фонда библиотеки во временное пользование в читальном зале и на абонементе печатных изданий или их копий, а также документов, выполненных на цифровых носителях информации;

· получения свободного доступа к полнотекстовым, реферативным и библиографическим ресурсам, содержащимся в электронных библиотеках и базах данных, на которые подписана библиотека;

· консультационную помощь в поиске и выборе необходимого материала с использованием справочно-библиографического аппарата библиотеки;

· использование компьютерных и программных средств, а также множительно-копировальной техники;

· консультации по работе с электронными ресурсами;

· получение книг и других документов по межбиблиотечному абонементу;

· продление сроков пользования изданиями в установленном порядке.

1.4. Читатели имеют право:

· принимать участие в различных мероприятиях, проводимых библиотекой (специализированных тренингах, семинарах, презентациях, выставках и т.д.);

· требовать соблюдения конфиденциальности личных данных, содержащихся в читательской базе библиотеки;

· обращаться к работникам и заведующему библиотекой за разъяснением своих прав и обязанностей;

· обращаться к руководству ОАНО «МВШСЭН» с предложениями о совершенствовании деятельности библиотеки.

1.5. Читатели обязаны:

· бережно относиться к книгам и иным документам, находящимся в открытом доступе читального зала или полученным на абонементе;

· при обнаружении порчи, каких-либо дефектов в книгах и других материалах или неисправностях в работе оборудования, сообщать об этом работникам библиотеки;

· возвращать все взятые на абонементе книги и читательские билеты до завершения обучения в ОАНО «МВШСЭН»;

· ежегодно перерегистрировать читательские билеты. При отчислении/увольнении из ОАНО «МВШСЭН» читатели возвращают в библиотеку читательский билет;
· не оставлять без присмотра личные вещи;

· по первому требованию работников библиотеки предъявить содержимое портфеля, сумки, и других вещей по усмотрению работников библиотеки.

1.6. Читателям запрещается:

· выносить издания из библиотеки, если они не зарегистрированы в учетных документах;

· делать пометки и подчеркивания, вырывать, вырезать и загибать страницы или их фрагменты в изданиях;

· входить, находиться и вносить верхнюю одежду в помещение библиотеки;

· нарушать тишину;

· пользоваться мобильными телефонами, фотоаппаратами, сканерами;

· вносить, принимать пищу и напитки;

· курить;

· передавать читательский билет другому лицу; 

· устанавливать и работать с программными продуктами, которые не инсталлированы на библиотечных компьютерах, в том числе и с теми, которые распространяются через Интернет.
1.7. Читатели, причинившие ущерб библиотечному фонду, имуществу или оборудованию, компенсируют его в размере, установленном настоящими Правилами пользования библиотекой, а также несут иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
1.8. Читатели, ответственные за утрату или неумышленную порчу книг, периодических изданий, других материалов обязаны заменить их такими же изданиями, или копиями, признанными библиотекой равноценными, а при невозможности замены, возместить реальную рыночную стоимость утраченных изданий. В отдельных случаях при утрате особо ценных и дорогостоящих изданий размер возмещения ущерба может превысить рыночную стоимость в 5-кратном размере. Любое повреждение книги влечет возмещение ущерба в трехкратном размере ее номинальной цены. 
1.9. Читатель, утративший читательский билет, возмещает стоимость его изготовления. 
1.10. Несанкционированный вынос материалов из фонда библиотеки рассматривается (квалифицируется) как проступок.
2. Права и обязанности библиотеки

2.1. Библиотека обслуживает читателей в соответствии с настоящими Правилами и иными нормативно-правовыми актами ОАНО «МВШСЭН».
2.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации библиотека совместно с руководством ОАНО «МВШСЭН» определяет виды и размеры компенсации ущерба, причиненного читателями библиотеки за нарушение сроков пользования литературой, взятой на абонементе, утрату изданий, их порчу, несанкционированный вынос книг и других материалов.
2.3. Библиотека обязана: 

· обеспечить свободный доступ читателям к библиотечным фондам;

· осуществлять оперативное и качественное обслуживание читателей в соответствии с целями и задачами учебного процесса и научно-исследовательской работы ОАНО «МВШСЭН»;

· своевременно информировать читателей обо всех видах предоставляемых услуг и форм обслуживания;

· изучать и учитывать потребности и запросы читателей при формировании заказов и комплектовании библиотечных фондов;

· предоставлять в пользование читателям электронный каталог, выставки литературы, осуществлять другие формы библиотечного информирования;

· вести консультативную работу, оказывать помощь читателям в поиске и выборе необходимых изданий;

· осуществлять контроль за своевременным возвращением в библиотеку изданий, выданных читателям; 

· проводить периодическую перерегистрацию читателей и изымать из читательской базы информацию о выбывших читателях;

· осуществлять контроль за сохранностью библиотечных фондов в процессе использования их читателями;

· обеспечивать режим работы в соответствии с потребностями и учебным процессом ОАНО «МВШСЭН»;

· учитывать в своей деятельности пожелания и предложения читателей.

3. Порядок пользования библиотекой

3.1. Допуск в библиотеку осуществляется в соответствии с документом «Порядок выдачи читательских билетов библиотеки ОАНО «МВШСЭН»», утвержденным ректором (Приложение № 1).
3.2. На каждого читателя оформляется читательский билет в соответствии с формой допуска (Приложение № 2). Срок действия читательского билета согласуется с условиями доступа в библиотеку для различных категорий читателей.

3.3. Читатели, лишившиеся статуса студента/слушателя/работника ОАНО «МВШСЭН», лишаются права пользования библиотекой.
3.4. Читательский билет является персональным ключом для входа в библиотеку, и передача его другому лицу запрещается.
3.5. Порядок пользования копировально-множительными аппаратами и сетевым принтером регламентирован правилами копирования и печати (Приложение № 4). При копировании материалов читатели обязаны соблюдать ограничения, установленные международными нормами о соблюдении авторских прав. 

4. Правила пользования абонементом и читальным залом

4.1. Обслуживание читателей на абонементе и в читальном зале осуществляется по предъявлению читательского билета.
4.2. Любая выданная на абонементе книга регистрируется в учетной форме.
4.3. Не подлежат выдаче на абонементе справочные, периодические, электронные документы и некоторые другие материалы по усмотрению руководителя библиотеки.
4.4. Условия и сроки пользования литературой для различных категорий читателей и количество выдаваемых на абонементе изданий, в том числе и по MБА, определяется дифференцированно (Приложение № 3).
4.5. Читатели могут продлевать срок пользования выданных им книг при условии их предъявления и отсутствия очереди на данные издания. В общей сложности, срок пользования изданием не может превышать 1 (один) месяц.
4.6. Временным читателям, имеющим разрешение на посещение библиотеки, не предоставляется право пользования абонементом, в том числе и межбиблиотечным.

4.7. Отсутствующие в данный момент в фонде библиотеки требуемые издания по мере возвращения могут быть зарезервированы для читателей в течение 3-х дней.
4.8. При получении читательского билета читатели должны ознакомиться с Правилами пользования библиотекой и подтвердить персональную ответственность за их выполнение своей подписью.

Нарушение данных правил влечет изъятие читательского билета и лишение права пользования библиотекой на срок, определяемый заведующей библиотекой.

