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«РОССИЙСКАЯ ГОСУДАРСТВЕННАЯ БИБЛИОТЕКА» (РГБ)

Управление специализированных отделов (УСО)

Научно-исследовательский отдел рукописей (НИОР)
УТВЕРЖДАЮ:

Директор по библиотечно-информационному

обслуживанию

_______________О.В. Серова

«___»______________ 2009 г.

Правила пользования

читальным залом Научно-исследовательского отдела рукописей (НИОР)
1. Общие положения

1.1. Читальный зал НИОР обеспечивают доступ пользователям к собранию архивных документов и рукописей, являющихся частью Архивного фонда России и частью совокупного фонда ФГУ «Российская государственная библиотека», к научно-вспомогательному книжному фонду отдела, к системе научно-справочного аппарата, отражающих фонды НИОР, к электронному каталогу РГБ.  
1.2. Обслуживание пользователей фондами НИОР осуществляется в соответствии с Уставом ФГУ РГБ, Правилами организации, хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук (утв. Приказом МК РФ от 18.01.2007 № 19) (далее Правила  МК РФ 2007 г.), Правилами пользования читальными залами РГБ, Положением о фондах РГБ,  Положением о системе библиотечно-информационного обслуживания в РГБ, Положением о НИОР, настоящими Правилами пользования читальным залом НИОР (далее – Правила).

1.3. Настоящие Правила регламентируют отношения между сотрудниками НИОР и пользователями, права, обязанности и ответственность сторон.

2. Права и обязанности пользователей читальным залом НИОР
2.1. Пользователи имеют право:

2.1.1. Получать услуги на бесплатной и платной основе в соответствии с Правилами МК РФ 2007 г., Перечнем библиотечно-информационных услуг РГБ и Прейскурантом платных услуг, утвержденных Генеральным директором ФГУ РГБ, а также Порядком пользования читальным залом НИОР.

Бесплатно:

· получать информацию о режиме работы РГБ  и  НИОР, различных    намечаемых мероприятиях и т.д.;

● получать информацию о фондах через систему научно-справочного аппарата НИОР, электронный каталог РГБ; 
● пользоваться научно-вспомогательным книжным фондом отдела;
● получать консультационную помощь по составу фондов, научно-справочному аппарату в соответствии с темой исследования; 
● получать информацию о существующих ограничениях на выдачу и копирование документов по теме исследования, а также о сроках, в течение которых они будут действовать; 

·  вносить в читальный зал по согласованию с заведующим читальным залом машинописный и печатный текст, гранки научной работы, в том числе на электронных носителях;

· посещать зал в сопровождении переводчика или помощника (по согласованию с заведующим читальным залом);

● пользоваться аппаратами для чтения микроформ, компьютерами и  программным обеспечением Зала, электронными ресурсами РГБ в течение установленного времени работы;

· подключать личные ноутбуки и КПК к электрической сети РГБ, используя специально выделенные розетки; 

На платной основе в соответствии с Прейскурантом платных услуг, утвержденных Генеральным директором ФГУ РГБ, получать услуги, предусмотренные Правилами МК РФ 2007 г. 
2.1.2. Обращаться с предложениями, замечаниями, жалобами по вопросам обслуживания пользователей в читальном зале НИОР к администрации Отдела; обжаловать отказ в выдаче архивных документов по теме исследования или печатных изданий в административном или судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

2.2. Пользователи обязаны:

● ознакомиться и соблюдать настоящие Правила и установленный Порядок обслуживания пользователей в читальном зале НИОР
; 
· для работы с рукописными материалами в соответствии с Правилами МК РФ 2007 г. необходимо предъявить официальное письмо (далее «отношение») от учреждения или организации с указанием цели, темы и хронологических рамок исследования (на бланке с подписью и печатью руководителя учреждения). «Отношение» должно содержать дату выдачи и действует до конца календарного года. К работе с рукописными материалами допускаются также студенты I-IV курсов и другие пользователи по разрешению заведующего отделом на основе личного  заявления; 
· заполнить при  первом посещении регистрационную карточку-заявление установленного образца;
· предъявлять читательский билет РГБ и регистрационную карту НИОР при входе (и выходе) постовому милиционеру, дежурному по читальному залу НИОР, при заказе и получении документов, а также по требованию сотрудников РГБ и милиции (при первом посещении при входе предъявляются читательский билет РГБ и «Отношение» либо личное заявление);
● бережно относиться к документам и публикациям на любых носителях, имуществу и оборудованию зала. При обнаружении неисправностей  немедленно сообщить об этом дежурному консультанту; 
· просматривать заказанные документы, проверять наличие листов и немедленно сообщать об обнаруженных дефектах или отсутствии листов дежурному по читальному залу НИОР. Иначе ответственность за порчу издания несет последний пользователь, работавший с документом;
● нести ответственность за сохранность полученных документов на любых носителях, описей, печатных изданий; 
·  заполнять листы использования просмотренных дел, указывая характер произведенной работы (просмотр, выписки, номера использованных листов, съемка и т.л.); 
· соблюдать правила пользования аппаратами для чтения микроформ; 
● соблюдать общественный порядок, тишину и чистоту в помещениях НИОР и содействовать соблюдению порядка другими пользователями; 
· проявлять корректность по отношению к читателям и сотрудникам НИОР, к персоналу милиции, службы безопасности и пожарной охраны;

● подчиняться требованиям сотрудников НИОР, милицейской и пожарной службы в чрезвычайных ситуациях: пожар, авария, угроза террористического акта и т.д.; 
● сдавать в гардероб сумки: спортивные, дорожные, хозяйственные, портфели, чемоданы, «дипломаты», сумки-рюкзаки (кроме сумок-чехлов ноутбуков) и др. крупногабаритные предметы, мокрые зонты, непрозрачные полиэтиленовые пакеты, верхнюю одежду (в т.ч. куртки-«ветровки», полупальто, плащи, головные уборы);

● давать администрации НИОР объяснения в письменном виде в случае нарушения данных правил.

2.3. Пользователям запрещается:

● портить (вырезать, вырывать страницы, делать пометки на страницах, исправления и подчеркивания в тексте, калькировать документы НИОР, загибать страницы, перегибать переплет) класть на книги бумагу, на которой делаются записи,  опираться руками на книгу, прикасаться руками к тексту и миниатюрам; оставлять следы грязи на документах, вкладывать в единицы хранения посторонние предметы и бумажные закладки, перекладывать листы в несброшюрованных делах, а также из одной единицы в другую;
  ● помечать каталожные карточки НИОР, переставлять или вынимать их из каталогов и картотек;   
● выходить из читального зала НИОР на продолжительное время, оставив документы открытыми и не защищенными от солнечного и электрического освещения;
  ● выносить материалы рукописного фонда в каталог и за пределы читального зала НИОР;

  ● передавать свой читательский билет другим читателям или использовать их билет от своего имени, а также вносить пометки в контрольный листок;

  ● вносить в читальный зал НИОР: произведения печати, микрофильмы, микрофиши, документы на электронных носителях (CD и DVD, аудио-визуальные документы); копировальную бумагу, жидкие чернила, штрих, клей, скотч, краски, режущие инструменты (в случае нарушения правил постовой милиционер изымает их при выходе пользователя);

  ● вносить и использовать в НИОР различные сканирующие и копировальные технические устройства, сканировать и фотографировать документы из фондов отдела без согласования с администрацией НИОР любыми техническими средствами, в том числе мобильным телефоном;

  ● пользоваться пейджинговой и сотовой связью в помещении читального зала, каталога; 
· заходить в служебные помещения и архивохранилище НИОР;
  ● нарушать нормы общественного поведения в помещениях НИОР: громко разговаривать, оскорблять сотрудников при исполнении служебных обязанностей, курить, вносить продукты питания, напитки, использовать жевательную резинку в читальном зале НИОР, посещать НИОР в нетрезвом виде и наркотическом опьянении, пользоваться служебными телефонами без разрешения сотрудников Отдела.
● размещать самовольно объявления и рекламу в читальных залах и на территории НИОР
3. Ответственность пользователей за нарушение правил НИОР:

3.1. Пользователи, нарушившие настоящие Правила
 и причинившие ущерб Библиотеке, несут административную, материальную и уголовную ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации и настоящими Правилами пользования читальными залами РГБ.

4. Обязанности сотрудников НИОР по обслуживанию 

пользователей в читальном зале:

4.1. Сотрудники НИОР обязаны обеспечивать:

● реализацию прав пользователей РГБ, установленных настоящими Правилами;

● совершенствование библиотечно-информационного обслуживания пользователей;

● качество и культуру обслуживания, необходимые удобства и комфорт в читальном зале НИОР;

● своевременное информирование пользователей о Правилах пользования читальным залом НИОР, о видах услуг, об изменениях в режиме работы читальных залов, о форс-мажорных обстоятельствах, об изменениях в настоящих Правилах и других документах, регламентирующих обслуживание пользователей в читальном зале НИОР.

5. Ответственность администрации и сотрудников НИОР,
осуществляющих обслуживание пользователей:

5.1. Сотрудники НИОР несут ответственность за организацию и качество предоставления  пользователям библиотечно-информационных услуг в читальном зале НИОР в соответствии с должностными обязанностями и Положению о НИОР
.

СОГЛАСОВАНО:

Директор по библиотечным ресурсам РГБ


            Н.И. Хахалева

Заведующий НИОР







В.Ф. Молчанов
� Администрация Отдела вправе согласовывать с администрацией РГБ и вносить дополнения и изменения в настоящие Правила, а также определять условия использования фондов Отдела и режим доступа к ним.


� При нарушениях, не отраженных в настоящих Правилах, администрация НИОР оставляет за собой право индивидуального подхода к каждому конкретному случаю и ходатайствовать о лишении пользователя возможности работы с документами из фонда НИОР


� Ответственность за забытые на рабочем месте личные вещи пользователей сотрудники НИОР не несут.
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