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1 Общие положения

1.1 Настоящие правила пользования библиотеками муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система» муниципального образования город Горячий Ключ (далее – Правила) разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральными законами Российской Федерации «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», «О библиотечном деле», «Об организации  предоставлении государственных и муниципальных услуг» ,«О защите прав потребителей», «О персональных данных», «О защите детей от информации, приносящей вред их здоровью и развитию», Законом Краснодарского края «О библиотечном деле», Уставом муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система» муниципального образования город Горячий Ключ (далее – МБУК «ЦБС»).

1.2 Правила устанавливают права и обязанности пользователей, сотрудников МБУК «ЦБС», порядок доступа к библиотечным фондам, перечень основных услуги условия их предоставления и обязательны для всех пользователей библиотеками МБУК «ЦБС».

1.3 В Правилах пользования библиотеками применяются следующие основные понятия:

библиотечный абонемент - форма библиотечного обслуживания, предусматривающая выдачу документов для использования вне библиотеки (на определенных условиях) 

документ - материальный объект с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного пользования;

пользователь - физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотек МБУК «ЦБС»;

 договор об обслуживании - договор присоединения, регулирующий взаимоотношения пользователя и библиотеки, конкретизирующий права, обязанности, ответственность сторон;

запись (регистрация) в библиотеку - оформление права пользования библиотеками, включает ознакомление с Правилами пользования библиотеками МБУК «ЦБС»;

перерегистрация пользователей - ежегодная регистрация пользователей, позволяющая уточнить количество, состав пользователей, внести новые сведения в формуляр пользователя;

регистрационная карточка - документ, предназначенный для учета читателя библиотеки и анализа сведений о нем;

формуляр читателя - документ, предназначен для учета читателя библиотеки, контроля и учета выданных ему и возвращенных им произведений печати и других документов и анализа чтения;

читальный зал - отдел библиотеки с помещением (или выделенным местом) для чтения и форма обслуживания пользователей - предоставление возможности пользоваться документами только в помещении библиотеки.

1.4 МБУК «ЦБС» – совокупность общедоступных библиотек, учрежденная Администрацией муниципального образования город Горячий Ключ в лице отдела культуры. МБУК «ЦБС» – библиотечное объединение, представляющее собой целостное учреждение, функционирующее на основе общего управления, единого штата, фонда, организационного и технологического единства. 

МБУК «ЦБС» включает в себя 18 структурных подразделений:

Центральная городская библиотека

Центральная детская библиотека

2 городских библиотеки

14 сельских библиотек.

1.5 МБУК «ЦБС» – информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающие организованным фондом тиражированных документов, предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам.

1.6 Правила действуют в полном объеме во всех структурных подразделениях МБУК «ЦБС». По мере необходимости в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения. 

1.7 Библиотеки могут использовать сведения о пользователях в обезличенном виде (по категориям, группам) только в научных целях и для организации библиотечного обслуживания. 

1.7.1. Библиотеки не предоставляют информацию об отдельном пользователе по запросу другого пользователя. 

2 Права и обязанности пользователей 
2.1 Все пользователи библиотек имеют право доступа в библиотеки и право свободного выбора библиотек в соответствии со своими потребностями и интересами. 

2.2 Пользователи библиотек имеют право:

- бесплатно получать в любой библиотеке информацию о наличии в библиотечных фондах конкретного документа;

- стать пользователями библиотек по предъявлению документов, удостоверяющих их личность, а несовершеннолетние в возрасте до 14 лет -
 документов, удостоверяющих личность их законных представителей; 

- 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 по месту регистрации;

- бесплатно получать во временное пользование любой документ из фондов читального зала для пользования в читальном зале;

- получать документы во временное пользование из отдела абонемент пользователям без регистрации, с временной регистрацией или с регистрацией в другом районе города при условии внесения залога в соответствии с «Положением о выдаче документов под залог».

- получать документы или их копии по МБА из других библиотек;

- пользоваться другими видами услуг, в том числе платными:
· Запись информации на внешний носитель.
· Набор текста на компьютере. 
· Доставка книг на дом. 
· Предоставление электронной почты.
· Поиск информации в Интернет сотрудником библиотеки.
· Составление списка литературы, редактирование библиографического описания по ГОСТам.
· Выдача документов из фондов читального зала библиотеки (ночной абонемент, абонемент выходного дня) под залог.
· Ксерокопирование документов.
Сканирование текста, изображения.
Распечатка информации на лазерном принтере.
· Оформление титульного листа курсовых, дипломных работ.
· Проведение литературных вечеров и праздников.
· Оформление читательского формуляра для залоговых читателей.
· Проведение совместных тематических мероприятий со сторонними организациями.
· Библиопродленка.

- принимать участие в массовых мероприятиях МБУК «ЦБС», в работе клубов, кружков, действующих при библиотеках;

- высказывать в устной или письменной форме претензии, замечания, предложения по работе библиотеки. Книга отзывов находится в отделах обслуживания библиотек и выдается по первому требованию пользователя;

- по согласованию с администрацией МБУК «ЦБС» пользоваться  своими ноутбуками без подключения к электросети библиотеки.

2.3 Пользователи библиотек имеют право на обслуживание и получение  документов на русском языке как государственном языке Российской Федерации.

2.4 Пользователь библиотеки может обжаловать в суд действия должностного лица библиотеки, ущемляющие его права.

2.5 Обслуживание пользователей - юридических лиц осуществляется на основании договоров, соглашений, заявок.

2.6 Права особых групп пользователей.

Пользователи библиотек, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста, ограниченных физических возможностей, имеют право получать документы из фондов библиотек через внестационарные формы обслуживания.

Пользователи библиотек детского и юношеского возраста имеют право на обслуживание во всех библиотеках МБУК «ЦБС» (располагающих соответствующими фондами), а также в специализированных детских библиотеках и отделах.

Руководители детского чтения (педагоги, школьные психологи, воспитатели детских садов, детских клубов, родители) могут пользоваться детскими библиотеками.

2.7 Ответственность пользователей библиотек

Пользователи библиотек обязаны соблюдать правила пользования библиотеками:
· указывать достоверные анкетные данные и своевременно оповещать библиотеку об изменениях;
· бережно относиться к документам, полученным в читальном зале и на абонементе, а также к имуществу библиотеки; 
· возвращать библиотечные документы в установленные сроки;
· при получении документов на руки удостовериться в их целостности, при обнаружении дефектов сообщать библиотекарю;
· удостовериться в правильности записей, занесенных библиотекарем в формуляр читателя;
· при утере или порче документа из фонда библиотеки обязаны заменить их соответственно такими же или признанными библиотекой равноценными, при невозможности замены возместить их стоимость, определенную по ценам книжного рынка.

Пользователи библиотек, нарушившие правила пользования библиотеками и причинившие библиотеке ущерб, компенсируют его в размере, установленном Правилами, а также несут ответственность в случаях, предусмотренных действующим законодательством.  

В случае утраты или порчи документов – возместить ущерб в размере и порядке, установленном Правилами. Право пользования абонементом приостанавливается до момента возмещения причиненного ущерба, при этом пользователь может получать библиотечную услугу в стенах библиотеки;

За утрату произведений печати и иных документов из фонда библиотеки, причинение вреда и нарушение сроков возврата документов несовершеннолетними пользователями, ответственность за них несут их законные представители.

За небрежное отношение к книгам (в случае неоднократных замечаний библиотекаря, с пометкой в формуляре) – пользователь может быть лишен права пользоваться библиотекой сроком до 3 месяцев или переведен на обслуживание абонементом под залог сроком до 1 года;
За своевольный вынос книг из фондов библиотек без записи - пользователь может быть лишен права пользоваться библиотекой сроком до 1 года;

При нарушении сроков возврата документов, взятых во временное пользование, обязаны возместить неустойку в размере, установленном администрацией МБУК «ЦБС» - 1 рубль. Расчет пени осуществляется за каждый экземпляр издания и за каждый день просрочки.

При иных случаях нанесения вреда имуществу или персоналу  пользователи несут ответственность в соответствии с действующим законодательством

2.8 При пользовании библиотеками МБУК «ЦБС» не допускается:

- производить видео/кино /фотосъемку, проводить мероприятия без разрешения администрации МБУК «ЦБС»

- вносить в читальные залы громоздкие предметы, портфели, сумки, папки, свертки, аудио/видео аппаратуру, кино/видеокамеры, фотоаппараты;

- пользоваться сотовыми телефонами с включенным звуковым сигналом

 в читальных залах и при проведении мероприятия;

- вынимать карточки и разделители из каталогов (картотек), делать на них пометки, нарушать порядок расстановки карточек и нарушать порядок расстановки ящиков в каталогах;

- выносить документы из читального зала, выносить документы из помещения библиотеки, если они не записаны в читательском формуляре;

- нарушать расстановку фонда в отделах с открытым доступом;

- портить (вырезать, вырывать страницы, делать пометки, подчеркивать, загибать страницы, калькировать и т.п.) произведения печати и другие документы из фондов библиотеки;

- извлекать газеты (журналы) из подшивок, документы из тематических папок без разрешения библиотекаря;

- создавать копии с выданных во временное пользование компакт-дисков, а также передавать их третьим лицам или совершать иные действия с целью извлечения выгоды;

- распространять без разрешения руководителя библиотеки объявления, плакаты и другую продукцию рекламного содержания;

- проводить в библиотеке без согласования с руководителем библиотеки экскурсии, занятия, лекции;

- создавать угрозу жизни и безопасности пользователей  библиотек;

- приходить в библиотеку в нетрезвом, наркотическом состоянии, употреблять алкогольные напитки и наркотические средства в помещении библиотеки;


- пользоваться служебными телефонами без разрешения сотрудников библиотек.

3 Права и обязанности библиотек МБУК «ЦБС»

3.1. Библиотеки имеют право:

самостоятельно определять содержание и конкретные формы своей деятельности в соответствии с целями и задачами, указанными в Уставе МБУК «ЦБС»;

утверждать Правила пользования библиотеками по согласованию с учредителем;

определять сумму залога при предоставлении книжных памятников,  редких и ценных изданий, а также в других случаях, определенных правилами пользования библиотеками;

устанавливать ограничения на копирование, экспонирование и выдачу книжных памятников и иных документов, предназначенных для постоянного   хранения;

определять виды и размеры компенсации ущерба, нанесенного пользователями библиотек, нарушающими правила пользования Библиотеками;

вводить дополнительные платные услуги (См. «Положение об оказании платных услуг, предоставляемых МБУК «ЦБС»), осуществлять хозяйственную деятельность в целях расширения перечня предоставляемых пользователям библиотек услуг и социально- творческого развития библиотек при условии, что это не наносит ущерба их
 основной деятельности;

определять условия использования библиотечных фондов;

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

самостоятельно определять источники комплектования своих фондов;

изымать и реализовывать документы из своих фондов в соответствии с  порядком исключения документов, согласованным с учредителем в соответствии с действующими нормативными правовыми актами. При этом   библиотеки не имеют права списывать и реализовывать документы,   отнесенные к книжным памятникам;

лишать права пользования библиотеками МБУК «ЦБС» пользователей, нарушивших Правила пользования библиотеками на срок, установленный библиотекой;

обращаться в судебные органы за возмещением нанесенного ущерба.

3.2 Библиотеки обязаны:

Библиотеки, находящиеся на полном или частичном бюджетном финансировании, должны в своей деятельности отражать сложившееся в 
обществе идеологическое и политическое многообразие. 

отчитываться перед учредителями и органами государственной  статистики в порядке, предусмотренном действующим законодательством и 
учредительными документами библиотек. 

создавать условия для осуществления права пользователей на свободный доступ к информации, печатным изданиям и иным документам из фондов МБУК «ЦБС»;

осуществлять учет, хранение и использование библиотечных документов в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Уставом и Правилами пользования библиотеками МБУК «ЦБС»;

формировать фонд краеведческих изданий;

оказывать помощь в поиске необходимых документов путем устных консультаций, предоставления справочно-библиографического аппарата (каталогов, картотек, информационно-библиографических изданий, баз данных);

информировать пользователей обо всех видах библиотечных услуг, в том числе платных, об изменениях размера неустоек (пени);

обеспечивать учет, комплектование, хранение и использование документов, входящих в состав библиотечных фондов, в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти в сфере культуры;

соблюдать конфиденциальность сведений о пользователях библиотеки, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством;

обеспечивать пользователям благоприятные возможности для занятий в библиотеках, повышать комфортность библиотечной среды;

предоставлять информацию пользователям о своей деятельности по формированию и использованию своих фондов через средства массовой
 информации, проводить отчеты о своей работе перед населением;

следить за своевременным возвратом в библиотеку выданных изданий;

сотрудники библиотек МБУК «ЦБС» обязаны соблюдать нормы служебной этики, выполнять настоящие Правила пользования, соблюдать тишину, чистоту и порядок, бережно относиться к фонду и другому имуществу библиотек.
4. Порядок записи пользователей в библиотеки МБУК «ЦБС»

4.1 Запись в библиотеку осуществляется при личном присутствии пользователя и по предъявлению документа, удостоверяющего личность. Дети до 14 лет записываются на основании документов, удостоверяющих личность их родителей или законных представителей;

4.2 При записи в Библиотеку пользователи должны:

ознакомиться с Правилами пользования библиотеками МБУК «ЦБС»;

предъявить документ, удостоверяющий личность;

сообщить сведения, необходимые для заполнения читательского формуляра, регистрационной карточки;

подписаться в формуляре, регистрационной карточке, подтверждая этим обязательства о выполнении Правил пользования библиотеками.

4.3 Ежегодно с 1 января пользователь обязан пройти перерегистрацию.

4.4 При изменении персональных данных пользователь обязан сообщить об этом в библиотеку. Срок обработки персональных данных МБУК «ЦБС» - в течение 5 лет с момента последней перерегистрации пользователя. По истечении срока обработки источники персональных данных (формуляр) уничтожаются. Если пользователь имеет задолженность: взятые во временное пользование и не возвращенные документы из фондов библиотек, библиотеки оставляют за собой право на сохранение его персональных данных до погашения задолженности.

4.5 Пользователь обязан расписаться в формуляре за каждый выданный ему документ, при возвращении документа подпись пользователя погашается подписью сотрудника библиотеки.

4.6 Формуляр удостоверяет дату и факт выдачи пользователю документов во временное пользование и приема их сотрудником библиотеки, является обязательной формой библиотечного учета и статистики. Формуляр на руки пользователю не выдается.

4.7 Порядок записи детей в библиотеку: пользователи до 14 лет записываются на основании документов, удостоверяющих личность их законных представителей;

Пользователи-дети расписываются в формулярах за полученные книги, начиная с 3 класса.

4.8 Сотрудники МБУК «ЦБС» приравниваются к пользователям и имеют все их права и несут ответственность согласно Положению.


5 Порядок обслуживания на абонементе

5.1 Все граждане, имеющие постоянную регистрацию, имеют право пользоваться абонементом по месту регистрации, записавшись по правилам записи в МБУК «ЦБС». Пользование абонементом - бесплатное.

Для абонемента детской библиотеки основными группами пользователей, имеющими право бесплатного пользования абонементом, являются дети – учащиеся до 14 лет (включительно), дошкольники, их родители, учителя, воспитатели, сотрудники учреждений, работающих с детьми.

5.2 Издания выдаются пользователям в количестве не более 5 экземпляров сроком до 15 дней, пользователям детских библиотек на 10 календарных дней. Количество дорогостоящих изданий и изданий повышенного спроса может быть ограничено библиотекарем.

5.3 Пользователь может продлить срок пользования документом лично, по телефону или на сайте библиотеки в разделе Услуги, если на них нет спроса со стороны других пользователей.

5.4 Пользователь обязан расписываться за каждый полученный на абонементе экземпляр выданного издания в читательском формуляре. Дошкольники и учащиеся первых – вторых классов за полученные на абонементе документы не расписываются. Гарантом является подпись родителей и других законных представителей на читательском формуляре. 

5.5 В случае несвоевременного возврата издания и непринятия мер к продлению срока пользования с читателя взимается неустойка в виде пени за просрочку исполнения обязательств (п. 2.7). В формуляре читателя ставится отметка о дате и размере уплаченных пеней. Пользователи, не уплатившие пени, не обслуживаются до внесения указанных сумм.

5.6 Библиотека вправе лишать права пользования абонементом пользователей, нарушивших Правила пользования библиотеками МБУК «ЦБС» на срок, определяемой библиотекой самостоятельно (1 мес., 3 мес.,  полгода, год).

6 Правила пользования читальным залом

6.1 Читальный зал обслуживает пользователей библиотеки при их первичном посещении только по предъявлению соответствующих документов, удостоверяющих их личность (паспорт, удостоверение личности, справка о регистрации). В случае отсутствия такого документа пользователь имеет право на единовременное пользование читальным залом по разрешению библиотекаря.

6.3 В читальном зале выдаются документы из фонда читального зала, газеты и журналы, а также издания, полученные по МБА.

6.4 Количество выдаваемых одновременно изданий в читальном зале неограниченно.

6.5 Категорически запрещается выносить издания из читального зала. На дом издания из читального зала выдаются только под залог.
7 Правила пользования центром правовой информации

Центр правовой информации (ЦПИ) оперативно предоставляет достоверную правовую информацию юридическим и физическим лицам.

7.1 Число просмотренных документов не ограничивается.

7.2 Правовая информация в ЦПИ предоставляется бесплатно.

7.3 Плата за распечатку текста на лазерном принтере, запись на внешние носители и  время работы в Интернете – согласно прейскуранту цен.
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