
ПРАВИЛА ЗАПИСИ В БИБЛИОТЕКУ

1.Для записи в библиотеку граждане предъявляют паспорт (или документ, его заменяющий, со справкой о месте жительства) сообщают сведения, необходимые для оформления читательского билета, формуляра и заполнения регистрационной карточки. При перемене места жительства, изменении фамилии, пользователи обязаны сообщить об этом в библиотеку.
 2. Несовершеннолетние в возрасте до 14 лет записываются в библиотеку по письменной просьбе и на основании документов родителей или лиц, под надзором которых они состоят.

3. При записи в библиотеку читатель должен ознакомиться с правилами пользования библиотекой и подтвердить обязательство об их выполнении своей подписью на читательском билете и формуляре.

4. При получении произведений печати и иных материалов читатель должен тщательно их просмотреть и в случае обнаружения в них каких-либо дефектов сообщить об этом библиотекарю, который обязан сделать соответствующие пометки на этих произведениях печати и иных материалах. 

5.Читатель обязан расписаться за каждый полученный на абонементе и в читальном зале экземпляр произведения печати и иного материала на своем читательском  формуляре.

6. При возврате произведений печати и иных материалов в библиотеку расписки читателя в его присутствии погашаются подписью или личным штемпелем библиотечного работника. 
   

Библиотечное обслуживание — совокупность разных видов деятельности библиотеки по удовлетворению потребностей ее пользователей путем предоставления библиотечных услуг. 
Порядок обслуживания читателей в библиотеках, их права и обязанности регламентируются «Правилами пользования библиотекой», с которыми при записи должен быть ознакомлен каждый читатель.
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Организация и техника работы абонемента.
 

Абонемент библиотеки осуществляет выдачу изданий читателям на дом на  срок до  30 дней. 
При общем абонементе читатели получают литературу не более 5 экземпляр  на  кафедре выдачи. 

Все издания, выдаваемые читателям на дом, записываются в формуляре, при этом указывается: дата выдачи, инвентарный номер, классификационный индекс, автор и заглавие. 

Библиотекарь,  в  листке возврата выдаваемых изданиях, ставит дату возврата и номер формуляра читателя. 
Вкладыш выдаваемого издания остается в  читательском формуляре.

Читатель  расписывается за каждый полученный на абонементе экземпляр произведения печати и иного материала на своем читательском  формуляре.

Формуляры читателей расставляются по срокам возврата, а в пределах срока по читательским номерам или по алфавиту фамилий; формуляры читателей-детей расставляются по школам и классам, а внутри — по алфавиту фамилий.

 Формуляры читателей, не взявших книги, расставляются отдельно, в порядке алфавита как свободные. 

Дифференциация осуществляется путем выделения групп читателей. Формуляры читателей выделенных групп ставят отдельно или помечают условными обозначениями (цветовые пометки, буквы). 
На дом выдаются читателю издания (в том числе книги, журналы, ноты, пластинки, диафильмы и др.) в соответствии с «Правилами пользования библиотекой», которые вывешиваются на видном месте, там же, где и инструкция  библиотекаря. 
Срок пользования изданиями по просьбе читателя (лично или по телефону) может быть продлен, если на издание нет спроса со стороны других читателей, тогда  это будет новая книговыдача.
 При возвращении издания библиотекарь обязан в присутствии читателя зачеркнуть его расписку в читательском формуляре, поставить свою подпись.
Организация и техника                                       работы  читального зала
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В библиотеках  организуется, как правило, общий читальный зал.
 В библиотеках, не имеющих обособленного читального зала, устанавливаются столы для работы в помещении абонемента. В читальном зале запись выданных на дом изданий в формуляры читателей ведется, также как и  на абонементе. Периодические издания  (газеты и журналы) записываются в читательский формуляр с указанием названия, номера и года издания, классификационного индекса (журналы каждый номер отдельно,  подшивка газет считается за одну единицу выдачи). При возврате произведений печати и иных материалов  расписки читателя в его присутствии погашаются подписью или личным штемпелем библиотечного работника. На базе читального зала  организуются библиотечно-информационные центры (см.Буклет по обслуживанию в БИЦ)
  
Правила записи в библиотеку
1.Для записи в библиотеку граждане предъявляют паспорт (или документ, его заменяющий, со справкой о месте жительства) сообщают сведения, необходимые для оформления читательского билета, формуляра и заполнения регистрационной карточки. При перемене места жительства, изменении фамилии, пользователи обязаны сообщить об этом в библиотеку.
 2. Несовершеннолетние в возрасте до 14 лет записываются в библиотеку по письменной просьбе и на основании документов родителей или лиц, под надзором которых они состоят.

3. При записи в библиотеку читатель должен ознакомиться с правилами пользования библиотекой и подтвердить обязательство об их выполнении своей подписью на читательском билете и формуляре.

4. При получении произведений печати и иных материалов читатель должен тщательно их просмотреть и в случае обнаружения в них каких-либо дефектов сообщить об этом библиотекарю, который обязан сделать соответствующие пометки на этих произведениях печати и иных материалах. 

5.Читатель обязан расписаться за каждый полученный на абонементе и в читальном зале экземпляр произведения печати и иного материала на своем читательском  формуляре.

6. При возврате произведений печати и иных материалов в библиотеку расписки читателя в его присутствии погашаются подписью или л 
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Пользователи библиотеки 
            имеют право:
 бесплатно получать полную информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования; 
• бесплатно получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации; 
• бесплатно получать во временное пользование любой документ из библиотечных фондов, 
• получать документы или их копии по межбиблиотечному абонементу из других библиотек.
• получать на дом не более пяти произведений печати и иных материалов на срок до 30 дней. Число произведений печати и иных материалов, выдаваемых в читальном зале, не ограничивается. Срок пользования новыми журналами и другими произведениями печати повышенного спроса устанавливаются библиотекой. Редкие и ценные произведения печати и иные материалы, единственные экземпляры справочных изданий, полученные по межбиблиотечному абонементу, на дом не выдаются. Ими пользуются только в читальном зале; 
• Читатель имеет право продлить срок

пользования произведениями печати и иными материалами на абонементе (но не более 2-х раз подряд), если на них нет спроса со стороны других читателей.  

 МБУК Волгодонского района «МЦБ» им. М. В. Наумова
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          Памятка
        для читателя
   Ст. Романовская
2014г
              Пользователи
         библиотеки  обязаны:
• Бережно относиться к произведениям печати и иным материалам, полученным из фонда библиотеки. Проявлять постоянную заботу об их сохранности: не делать в них никаких пометок, подчеркиваний, не вырывать и не загибать страниц, не выносить из читальных залов, а также из помещения библиотеки, если они не записаны в читательском формуляре или других учетных документах, возвращать их в установленные сроки; 
• Не нарушать расстановки фонда в залах с открытым доступом, не вынимать карточек из каталогов и картотек; 
Лица, причинившие ущерб фонду библиотеки, несут материальную, уголовную или иную ответственность в соответствии с законодательством РФ. 
Пользователи, утратившие произведения печати или иные материалы из фонда библиотеки либо причинившие им невосполнимый вред, обязаны заменить их соответственно такими же произведениями печати или иными произведениями печати, признанными библиотекой равноценными (в том числе и копиями утраченных изданий), а при невозможности замены - возместить в десятикратном размере их стоимость, определяемую в установленном порядке. 
Стоимость утраченных, испорченных произведений печати и иных материалов определяется по ценам, указанным утраченных или испорченных произведений печати и иных материалов ниже фактической, их стоимость определяется по ценам, установленным каталогами-прейскурантами на покупку и продажу букинистических, антикварных и других изданий, и условиями применения этих цен, утвержденных Госкомиздатом РФ.
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В библиотеке не разрешается:
• заниматься противозаконной деятельностью и совершать антиобщественные поступки; 
• наносить ущерб библиотечным средствам обслуживания, оборудованию или материалам; 
• находиться в залах обслуживания в зимней и демисезонной одежде; 
• входить в помещение библиотеки без обуви или полуодетым; 
• проходить в залы обслуживания с большими сумками и пакетами; 
• приводить с собой животных; 
• причинять какое-либо беспокойство другим читателям или сотрудникам библиотеки (допускать оскорбительные слова или поступки); 
• распространять листовки или вывешивать объявления без разрешения администрации библиотеки; 
• принимать пищу, употреблять спиртные напитки, курить; 
• оставлять детей без присмотра; 
• громко разговаривать или производить шум, который может помешать другим читателям; 
• входить в библиотеку, если вы пренебрегли правилами гигиены, что может оскорбить других читателей и доставить им неприятность; 
• торговать, выпрашивать подаяния. 
За нарушение Правил пользования библиотекой читатели могут быть лишены права пользования библиотечным фондом на сроки, установленные администрацией библиотеки.
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