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П Р А В И Л А

П О Л Ь З О В А Н И Я

МУ «Межпоселенческая районная 

библиотека им. Ф.Ф. Павленкова»

с.Сива, 2013 г.
1. Общие положения
1.1. Настоящие правила разработаны на основании:  

- Конституции РФ
- Гражданского Кодекса РФ 

- Федерального закона РФ от 29.12.1994 N 78-ФЗ «О библиотечном деле» (с изменениями и дополнениями);
- Закона Пермского края от 05.03.2008 N 205-ПК «О библиотечном деле  в Пермском крае»; 
- Закона РФ от 09.10.1992 г. №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (с изменениями и дополнениями);

- Федерального закона РФ от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

- Федерального закона РФ от 27. 07. 2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;
- Федерального закона от 29.12.1994 N 77-ФЗ "Об обязательном экземпляре документов" (с изменениями и дополнениями);
- Законом Пермского края от 06.10.2009 N 510-ПК "Об обязательном экземпляре документов Пермского края";
- Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" (с изменениями и дополнениями);
- Федерального закона от 29.12.2010 N 436-ФЗ «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию» (с изменениями и дополнениями);
- Устава МУ «МРБ им. Ф.Ф.Павленкова».
   1.2. Библиотека – информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам.

   1.3. В структуру МУ «МРБ им. Ф.Ф. Павленкова» входят:

· отдел обслуживания (ОО);

· отдел обслуживания детей и подростков (ООД);

· отдел комплектования и обработки документов (ОК);

· информационно-библиографический отдел (ИБО);

· инновационно-методический отдел (ИМО);
· Центр деловой и правовой информации (ЦДПИ);
· Центр экологического просвещения «Махаон» (ЦЭП «Махаон»).
   1.4. Библиотека общедоступна, т. е. предоставляет возможность пользования фондом и услугами всем гражданам без ограничений по уровню образования и специальности, независимо от пола, возраста, национальности, политических убеждений и отношения к религии, а также юридическим лицам независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности. Порядок доступа к фонду библиотеки и условия его предоставления устанавливаются настоящими Правилами и Уставом МУ «МРБ им. Ф.Ф. Павленкова».

   1.5. Основной целью деятельности МУ «МРБ им. Ф.Ф. Павленкова» является обеспечение всем гражданам возможности:

   - свободного доступа к информации, приобщения к культурным ценностям;

   - участия в  мероприятиях, общение в группах, сформированных по интересам.

   Для достижения этих целей библиотека предоставляет свой фонд во временное пользование через абонементы, читальные залы, книгообмен с библиотеками поселений, МБА, осуществляет справочно-информационное обеспечение обслуживания пользователей, организует массовую работу, внедряет новые технологии.

   1.6. Фонд библиотеки является государственной собственностью и находится под охраной государства.

1.7.  Пользование библиотекой бесплатное.  Основные традиционные услуги и условия их предоставления устанавливаются настоящими Правилами и Уставом МУ «МРБ им. Ф.Ф. Павленкова». Дополнительные (платные) услуги осуществляются на основании Положения о предоставлении  дополнительных (платных) услуг.
  1.8.  Режим работы МУ «МРБ им. Ф.Ф. Павленкова»:

Ежедневно с 09.00 до 18.00; суббота с 09.00 до 15.00.

Выходной — воскресенье, в летний период – суббота, воскресенье.
Санитарный день — последний четверг каждого месяца. 

2. Права пользователей МУ «МРБ им. Ф.Ф. Павленкова»
   2.1. Библиотека  обслуживает жителей своей зоны обслуживания, в соответствии с их потребностями и интересами. Граждане, временно проживающие в данной местности, иногородние и иностранные граждане, а так же лица без гражданства обслуживаются только в помещении библиотеки.
   2.2. Лица, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста, физического ограничения здоровья, имеют право получать документы из фонда библиотеки через внестационарные формы обслуживания.

   2.3. Все пользователи имеют право бесплатно получать в библиотеке:
-  полную информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного обслуживания;

-  консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;

-  доступ к книжным и электронным информационным ресурсам;
-  документы либо их копии по межбиблиотечному абонементу;
-  иные виды услуг, в т.ч. дополнительные (платные), перечень которых определен МУ «МРБ им. Ф.Ф. Павленкова», утвержден ее учредителем и согласован в соответствующих органах.
   2.4. Пользователи библиотеки имеют также право: 
-  участвовать во всех массовых мероприятиях; 
-  высказывать свои мнения и суждения о деятельности библиотеки и вносить предложения по улучшению ее работы; 
-   входить в состав читательских советов или иные  читательские объединения;
-  обжаловать неправомерные действия должностных лиц, ущемляющих их права. 

3. Обязанность и ответственность пользователей

   3.1. Пользователь обязан:

-  ознакомиться и соблюдать Правила пользования МУ «МРБ им. Ф.Ф. Павленкова», подписать обязательство выполнять их;
-  соблюдать режим работы библиотеки;
-  при посещении библиотеки сдавать в гардероб верхнюю одежду и сумки;
-  бережно относится к библиотечному имуществу и документам библиотечного фонда;

- не выносить из помещения библиотеки  документы, если они не записаны в читательском  формуляре;
-  возвращать документы в установленные сроки;
-   при получении документов тщательно их просмотреть и в случае обнаружения в них каких-либо дефектов сообщить об этом библиотекарю, который обязан сделать соответствующие пометки на выдаваемом документе;

-  не нарушать порядок расстановки фонда на открытом доступе, не вынимать карточек из каталогов и картотек;
-  работать на автоматизированном рабочем месте (АРМ) пользователя в строгом соответствии с инструкциями;
-  расписываться в читательском формуляре за каждое полученное в библиотеке издание;

-  при выбытии из зоны обслуживания вернуть в библиотеку числящиеся за ним все документы;
- согласовывать с администрацией библиотеки размещение объявлений, афиш или иных  рекламных материалов в помещении библиотеки; 
-  уважать права других пользователей, быть вежливым и не нарушать правил общественного поведения, проявлять корректность к сотрудникам библиотеки;

- подчиняться требованиям органов внутренних дел и пожарной службы в чрезвычайных ситуациях;
Лицам, не соблюдающим данные правила, может быть сделано замечание, предложено покинуть помещение библиотеки.
   3.2. Ответственность пользователя:

-  пользователи, нарушающие Правила пользования МУ «МРБ им. Ф.Ф. Павленкова» могут быть лишены права пользования библиотекой на срок от одного месяца до полного лишения пользования библиотекой, а за особые нарушения несут административную, гражданско-правовую (материальную) или уголовную ответственность;
-  при утере или порче документов из фонда библиотеки пользователь обязан заменить их такими же или иными, признанными библиотекой  равноценными. При этом равноценными считаются издания при условии соблюдения следующих критериев:
- стоимость издания должна быть не менее стоимости утерянного издания;
- отраслевая направленность издания должна соответствовать утерянному изданию;

- издание должно быть издано за последние 1-3 года.

В случае невозможности равноценной замены утраченных изданий, пользователь обязан возместить их рыночную стоимость на момент утери.
-  ответственность за утерю или повреждение документов из фонда библиотеки несовершеннолетними пользователями несут их родители, опекуны, попечители, воспитательные учреждения, под надзором которых они находятся; 

- несанкционированный вынос документов из библиотеки расценивается как хищение имущества в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;
-  пользователям, нарушившим сроки возврата документов из библиотеки, выдача последующих документов прекращается всеми структурными подразделениями до погашения задолженности;
-  пользователи, нанесшие вред оборудованию библиотеки (компьютеры, оргтехника, мебель, электрооборудование и др.), возмещают нанесенный ущерб в соответствии с действующим законодательством.
4. Права  и обязанности библиотеки
   4.1.  МУ «МРБ им. Ф.Ф. Павленкова»  имеет право:

   -  самостоятельно определять содержание и конкретные формы своей деятельности, условия использования библиотечных фондов и других информационных ресурсов, а также режим доступа к ним в соответствии с целями и задачами, указанными в Уставе;

   -  утверждать по согласованию с учредителем правила пользования МУ «МРБ им. Ф.Ф. Павленкова», режим работы, перечни и тарифы на дополнительные (платные) услуги, виды и меры компенсации за нанесенный библиотеке материальный ущерб, штрафные санкции за нарушение порядка пользования фондом;

-  требовать от пользователей выполнения правил пользования библиотекой, требовать освободить помещение библиотеки в случае несоблюдения этических норм и правил поведения в библиотеке, в случае грубых нарушений пользователями правил поведения в общественных местах обращаться за помощью к сотрудникам органов внутренних дел;
- оказывать дополнительные (платные) услуги, перечень и тарифы которых утверждаются в соответствии с действующим законодательством РФ, самостоятельно использовать средства, полученные от платных услуг;

   -  образовывать в порядке, установленном действующим законодательством, библиотечные объединения;

   -  участвовать на конкурсной или иной основе в реализации федеральных, региональных и территориальных программ развития библиотечного дела;

   -  самостоятельно определять источники комплектования фондов;

   -  изымать и реализовывать документы из фондов в соответствии с порядком исключения документов, согласованным с учредителем библиотеки в соответствии с действующими нормативными правовыми актами;
-  осуществлять рекламу библиотеки.

4.2. Библиотека обязана:

- содействовать реализации права граждан на информационно-библиотечное обслуживание, установленного Федеральным законом «О библиотечном деле», Законом Пермского края «О библиотечном деле в Пермском крае»;
-  формировать информационные ресурсы, обеспечивать их сохранность и рациональное использование;
-  обслуживать пользователей в соответствии с Правилами пользования библиотекой, которые должны быть размещены в доступном для ознакомления месте, знакомить пользователей (при записи в библиотеку) с Правилами пользования библиотекой;

-  бесплатно обеспечивать консультационную помощь пользователям библиотеки в поиске и выборе источников информации;

- бесплатно предоставлять пользователям полную информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования;

-  изучать и наиболее полно удовлетворять запросы пользователей;

-  в случае отсутствия в фондах необходимых пользователям изданий запрашивать их из других библиотек по межбиблиотечному абонементу; 

-  информировать пользователей обо всех видах услуг, оказываемых библиотекой, об изменениях в режиме её работы;

- осуществлять учет, хранение и использование находящихся изданий в соответствии с установленными правилами, обеспечивающими их сохранность и рациональное использование; 

-  сохранять конфиденциальность сведений о пользователях и их информационных запросах. Не использовать сведения о пользователях и их запросах в других целях, кроме научных и библиотечных.

-  обеспечивать высокую культуру обслуживания, создавать благоприятные условия для работы в библиотеке.

-  предоставлять пользователям по их требованию Книгу замечаний и предложений.

 4.3. Сотрудники библиотеки обязаны:
 - нести ответственность за качество обслуживания пользователей согласно своим должностным обязанностям и положениям о соответствующих структурных подразделениях библиотеки;
 - быть вежливыми и внимательными к пользователям, соблюдать Правила пользования библиотекой, соблюдать тишину, чистоту, бережно относится к фонду и другому имуществу библиотеки;

- при выдаче документов пользователям тщательно просматривать их на предмет обнаружения каких-либо дефектов и сделать соответствующие пометки  на выдаваемом или получаемом от пользователя документе;

- систематически следить за возвращением в библиотеку выданных документов после истечения срока пользования документами. 

5. Правила записи пользователей в библиотеку
   5.1. Запись в библиотеку осуществляется по предъявлению документа, удостоверяющего личность; дети до 14 лет записываются на основании документов, удостоверяющих личность их законных представителей и их письменного поручительства.

  5.2. При записи в библиотеку пользователь должен ознакомиться с Правилами пользования и подтвердить обязательство об их выполнении своей подписью на читательском формуляре. При перемене места жительства, изменении фамилии и других изменениях пользователь должен сообщить об этом в библиотеку.

5.3. Для регистрации пользователь сообщает основные сведения:
- фамилия, имя, отчество;

- год рождения;

- паспортные данные;

- о регистрации по месту жительства и временной регистрации по месту пребывания;

- телефон;

- об образовании;

- место учебы;

- специальность;

- e-mail.

5.4. Сведения, сообщенные пользователем при заполнении регистрационных документов, строго конфиденциальны. Библиотека использует сведения о пользователях только в целях обслуживания пользователей и в соответствии с Федеральным законом "О персональных данных".
5.5. Перерегистрация пользователей проводится ежегодно. Для перерегистрации пользователю необходимо предъявить документы и сведения  в соответствии с пунктами 5.1 и 5.3 настоящих Правил.

6. Правила пользования абонементом

6.1. Абонемент – форма индивидуального обслуживания и структурное подразделение отдела обслуживания (ОО) и отдела обслуживания детей и подростков (ООД), осуществляющее выдачу документов для использования вне помещения библиотеки на определенный срок и на определенных условиях (исключение – п. 2.1).

6.2. Все граждане, имеющие постоянную прописку в микрорайоне, имеют право пользоваться абонементом, записавшись по правилам записи в МУ «МРБ им. Ф.Ф. Павленкова»  (см. п.5 настоящих правил), пользование  – бесплатное.

   Для абонемента ООД основными группами читателей, имеющими право бесплатного пользования абонементом, являются дети до 15 лет (дошкольники, учащиеся 1- 9 классов), их родители, учителя, воспитатели, сотрудники учреждений, работающих с детьми.

6.3. Пользователь может получить единовременно на дом не более 5 экземпляров на срок не более 30 дней, учащиеся 1 – 7 классов на срок 10 дней. Срок пользования новыми документами и документами  повышенного спроса устанавливается библиотекой.

 6.4. Пользователь может продлить срок пользования документом лично или по телефонам         2-15-80 (ОО) и 2-17-07 (ООД), если на них нет спроса со стороны других  пользователей, но не более 1-го раза.

6.5. Через 30 дней библиотекарь напоминает пользователю письменно или по телефону о необходимости возврата документов. Если документы не возвращены, библиотека применяет штрафные санкции:

   - за каждое издание и за каждый просроченный день в сумме 0,1% от минимальной заработной платы;

   - лишение права пользования абонементом сроком на один месяц или постоянно.

6.6. Пользователь обязан расписаться в читательском формуляре за каждый полученный на абонементе документ. При возврате документов расписки пользователя в его присутствии погашаются подписью библиотечного работника. Дошкольники и учащиеся 1-4 классов за получение на абонементе документов не расписываются. Гарантом является подпись в поручительстве родителей или других законных представителей.

6.7. Читательский формуляр является документом, удостоверяющим даты и факты выдачи пользователю документов и приема их библиотекарем.

6.8 Абонемент предоставляет пользователям дополнительные (платные) услуги согласно Положению о дополнительных (платных) услугах.
7. Правила пользования читальным залом

   7.1. Читальный зал – структурное подразделение ОО и ООД, осуществляющее выдачу документов для работы в помещении библиотеки в ее рабочее время.
   7.2. Читальный зал бесплатно обслуживает всех желающих по предъявлению документа, удостоверяющего личность. В случае отсутствия такого документа пользователь имеет право на единовременное пользование читальным залом по разрешению библиотекаря.

   7.3. Число документов, выдаваемых в читальных залах, неограничено.

   7.4. Редкие и ценные издания, единственные экземпляры, документы, полученные по МБА, на дом не выдаются. Ими пользуются только в читальном зале.

   7.5. Периодические издания за текущий год выдаются на дом  не более 3-х экземпляров и сроком на 3 дня.

    7.6. Читальный зал предоставляет пользователям дополнительные (платные) услуги в соответствии с Положением о дополнительных (платных) услугах.
8. Правила предоставления автоматизированного рабочего места 
(компьютера) в библиотеке

8.1. Библиотека предоставляет доступ к имеющимся электронным документам и базам данных в помещении библиотеки и осуществляет поиск информации по запросам пользователей с использованием электронных ресурсов. 

8.2. Доступ к компьютерному месту предоставляется пользователям на платной основе согласно Положению о дополнительных (платных) услугах и после предварительной оплаты услуги.

8.3. Компьютеры, установленные в ООД и ЦДПИ, предназначены для работы пользователей в строгом соответствии с задачами, определенными для каждого конкретного компьютера.
8.4. Пользователи должны соблюдать очередность доступа к компьютерам и установленное для работы на компьютере время.

8.5. Пользователям предоставляется возможность самостоятельно осуществлять поиск в электронных ресурсах библиотеки, информационных ресурсах Интернет, работать в текстовом редакторе MicrosoftWord, программе Excel и др., копировать и сохранять данные из Интернета, если копирование информации не запрещено. Доступ к Интернет является платной услугой и осуществляется на основании Положения о дополнительных (платных) услугах.
8.7. Выбранную пользователем информацию в электронных ресурсах, и соответствующую требованиям законодательства РФ, сотрудник библиотеки может записать на внешние носители (дискеты, CD-ROM, флеш) или распечатать на принтере платно в соответствии с Положением о дополнительных (платных) услугах.

8.8. Включение и выключение компьютеров, настройка, подключение внешних и внутренних устройств, установка или удаление программ, установка или удаление операционной системы, изменение ее конфигурации, любые ремонтные работы производятся только сотрудниками библиотеки.

8.9. В случае обнаружения неисправности компьютерного оборудования или программного обеспечения пользователь должен немедленно обратиться к сотрудникам структурного подразделения библиотеки, не пытаясь самостоятельно устранить неисправность.

8.10. Подключение ноутбуков пользователей к электрической сети библиотеки осуществляет сотрудник структурного подразделения библиотеки, услуга оплачивается в соответствии с Положением о дополнительных (платных) услугах.

8.11. Пользователям запрещается: 

- изменять, удалять, устанавливать любые настройки в программах, установленных на компьютере;

- устанавливать программное обеспечение (например, ICQ, игры и т.п.);

- самостоятельно копировать на жесткий диск файлы с собственных носителей;

- разбирать корпус компьютера и любых внешних устройств, подключенных к нему, отсоединять мышь, клавиатуру, сетевой провод, провод питания и любые другие внешние устройства;

- самостоятельно включать и выключать компьютеры, производить перезагрузку, пользоваться принтером;

- пользоваться своими дискетами и другими сменными носителями без проверки на вирусы;

- распространять вирусы через компьютеры библиотеки;

- производить массовую рассылку электронной почты;

- загружать на компьютеры библиотеки видео - и аудиофайлы большого объема, фильмы, игровые программы;

- загружать и просматривать сайты порнографического характера и материалы, содержащие пропаганду насилия, терроризма;

- находиться за одним рабочим местом более чем двум пользователям;
- использовать программные средства сканирования и получения информации, помимо средств, предоставляемых библиотекой в рамках доступа к своим фондам.
8.12. Библиотека не несет ответственность: 

- за информацию, представленную пользователям в Интернет;

- за действия пользователя в отношении третьих лиц, совершенные при использовании оборудования библиотеки.

9. Заключительные положения

9.1. Настоящие Правила пользования библиотекой имеют силу условий договора в соответствии со ст. 428 ГК.

