                                              Утверждены приказом директора

   МБУ «Ильинская межпоселенческая библиотека

                                                            имени А.Е. Теплоухова» от 28.04.2015 г.

ПРАВИЛА ПОЛЬЗОВАНИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

«ИЛЬИНСКАЯ МЕЖПОСЕЛЕНЧЕСКАЯ БИБЛИОТЕКА ИМЕНИ А.Е. ТЕПЛОУХОВА»

п. Ильинский, 2015

1.    ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

  1.1. Правила пользования муниципальным бюджетным учреждением "Ильинская межпоселенческая библиотека имени А.Е. Теплоухова" (далее по тексту – Библиотека) – локальный нормативный правовой акт, принятый в соответствии со ст. 13 п.2 Федерального закона от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле», регулирующий отношения Библиотеки с ее пользователями и определяющий порядок доступа к библиотечным фондам, электронным ресурсам Библиотеки, требования к процедуре оказания библиотечных услуг.

 1.2. Правила пользования Библиотекой (далее по тексту – Правила) разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации (Ч.1-4), Федеральными законами от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле», Законом Пермского края от 05.03.2008 г. N 205-ПК "О библиотечном деле в Пермском крае», от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов», от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», от 27.07. 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Уставом МБУ "Ильинская межпоселенческая библиотека имени А.Е. Теплоухова".

 1.3. Учредителем и собственником имущества  Библиотеки является муниципальное образование «Ильинский муниципальный район».

1.4. Предметом  деятельности  и  целями  создания  Библиотеки является выполнение  работ,  оказание муниципальных услуг в  целях  обеспечения  реализации  полномочий  органов  местного самоуправления  Ильинского муниципального района,  предусмотренных  ч.1 п.19 ст.15 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» в сфере культуры.

 1.5. Библиотека является центральной библиотекой Ильинского муниципального района.

 1.6. Настоящие Правила вступают в силу с момента их утверждения приказом директора библиотеки и с этой даты прежние Правила утрачивают свою юридическую силу.

 1.7. Изменения и дополнения в Правила вносятся в порядке, установленном законодательством РФ без какого-либо согласования с пользователями Библиотеки.

 1.8. Основные понятия, используемые в настоящих Правилах:

 • абонемент – форма библиотечного обслуживания, предусматривающая выдачу документов для использования вне Библиотеки;

 •библиотечная услуга – конкретный результат библиотечного обслуживания, удовлетворяющий определенную потребность пользователя Библиотеки;

 •библиотечное обслуживание – совокупность разных видов деятельности Библиотеки по удовлетворению потребностей её пользователей путем предоставления библиотечных услуг;

 •библиотечный фонд – совокупность документов различного назначения и статуса, организационно и функционально связанных между собой, подлежащих учету, комплектованию, хранению и использованию в целях библиотечного обслуживания населения;

 •документ - материальный носитель с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи (фонограммы), изображения или их сочетания, предназначенный для передачи во времени и пространстве в целях общественного использования и хранения;

 •запрос пользователя Библиотеки – требование пользователя Библиотеки на предоставление библиотечной услуги;

 •межбиблиотечный абонемент – абонемент, основанный на использовании документов из фондов других библиотек при их отсутствии в данном фонде;

 •пользователь Библиотеки – физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами Библиотеки;

 •справочно-библиографическое обслуживание – обслуживание в соответствии с запросами потребителей информации, связанное с предоставлением справок и других библиографических услуг;

 •читальный зал – форма обслуживания читателей, предусматривающая выдачу произведений печати и других документов для работы в помещении Библиотеки, специально оборудованном для читателей и работы с документами.

  1.11. Режим работы Библиотеки

 Библиотека открыта для обслуживания Пользователей:

ОТДЕЛ МЕЖПОСЕЛЕНЧЕСКОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ

 Абонемент

 В понедельник – пятницу с 12:00 до 19:00. 

 В субботу с 11:00 до 18:00.

 Воскресенье – выходной

Читальный зал

 В понедельник – пятницу с 12:00 до 19:00. 

 В субботу с 11:00 до 18:00

 Воскресенье – выходной

Центр правовой информации

В понедельник – пятницу с 09:00 до 19:00. 

 В субботу с 11:00 до 18:00.

 Воскресенье – выходной

 ОТДЕЛ ДЕТСКОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ
 Абонемент, Читальный зал
 Понедельник– пятница с 9:00 до 18:00. 

 Воскресение с 10:00 до 17:00. 

 Суббота – выходной

С 1 июня – летний режим работы
Понедельник– пятница с 9:00 до 18:00. 
Суббота, воскресенье – выходной
В праздничные дни, которые официально объявлены Правительством РФ нерабочими, Библиотека работает по гибкому графику, утвержденным приказом директора.

Последняя  пятница каждого месяца – санитарный день.

1.12. Юридический адрес Библиотеки:

 617020, Российская Федерация, Пермский край, Ильинский район,  поселок Ильинский, ул. Ленина, 8.
 1.13. Библиотека предоставляет возможность пользования ее фондом и услугами только после записи в Библиотеку.

 Библиотека предоставляет возможность пользоваться своими фондами и услугами:

 •    жителям поселка Ильинский, независимо от возраста, пола, национальности, социального положения, политических убеждений, отношения к религии. Жители Ильинского района имеют право получать документы через библиотечных работников соответствующих населенных пунктов района. Граждане, не имеющие постоянной регистрации в п. Ильинский, вправе пользоваться фондами Библиотеки в читальном зале.

 •    юридическим лицам, независимо от форм собственности и организационно-правовых форм, находящиеся в Ильинском районе.

1.14. Выдача документов осуществляется в следующих формах библиотечного обслуживания:

 • читального зала, предусматривающего выдачу документов для работы в помещении Библиотеки в ее рабочее время – для всех категорий пользователей;

 • абонемента, предусматривающего выдачу документов для использования вне стен Библиотеки – для пользователей, имеющих постоянную регистрацию в Ильинском районе.
 • через электронные информационные сети, предусматривающее предоставление документов посредством сети Интернет (электронная доставка документов) – для всех категорий пользователей.

2. ПОРЯДОК ЗАПИСИ И ПЕРЕРЕГИСТРАЦИИ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ БИБЛИОТЕКИ

 2.1. Для того чтобы пользоваться ресурсами и услугами Библиотеки, необходимо зарегистрироваться ее персональным пользователем. Документом, который дает право пользования Библиотекой, является читательский формуляр. Читательский формуляр  является обязательной формой библиотечного учета и статистики, удостоверяющей факт и дату выдачи печатных и других источников информации и их возвращения в Библиотеку. Читательский формуляр на руки читателю не выдается.

 2.2. Регистрация пользователей происходит в отделах межпоселенческой библиотеки имени А.Е. Теплоухова (Отделе межпоселенческого обслуживания, отделе детского обслуживания, методико-библиографическом отделе) один раз при первом обращении в Библиотеку.

      Для регистрации необходимо предъявить паспорт или другой его заменяющий документ, сообщить необходимые для оформления читательского формуляра сведения, ознакомиться с Правилами пользования Библиотекой и подтвердить согласие на их выполнение личной подписью в читательском формуляре.

 Пользователь личной подписью подтверждает свое согласие на использование персональных данных, указанных в читательском формуляре, в соответствии с «Положением об обработке персональных данных пользователей» Библиотеки.

     Несовершеннолетние в возрасте до 14 лет записываются на основании документов, удостоверяющих личность их законных представителей.

 2.3. С началом каждого календарного года (с 1 января) все пользователи проходят обязательную перерегистрацию. При перерегистрации пользователь должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность и место жительства, и библиотечные документы, находящиеся у него в пользовании.

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ БИБЛИОТЕКИ

 Пользователи Библиотеки имеют право:

 •    на вежливое и компетентное обслуживание;

 •    беспрепятственное посещение Библиотеки согласно режиму ее работы;

 •    бесплатное получение в Библиотеке полной информации о составе ее фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного обслуживания;

 •    бесплатное получение во временное пользование произведений печати и иных материалов на дом или для пользования в читальном зале;

 •    пользование другими видами услуг, перечень которых определен Библиотекой;

 • получение отсутствующих в фонде Библиотеки документов через  межбиблиотечное обслуживание и электронную доставку документов;

 •    участие в мероприятиях, проводимых Библиотекой;

 •   высказывание, письменно и устно, своего мнения о работе библиотеки, внесение предложений по ее совершенствованию. Книга обращений находится в читальном зале Отдела межпоселенческого обслуживания и выдается по первому требованию пользователя.

 •    обращение в администрацию Библиотеки, в вышестоящие организации в случае, если пользователь считает, что нарушены его права и свободы.

Пользователи библиотеки обязаны:

 •    ознакомиться с "Правилами пользования Библиотекой" при записи, подписать обязательство выполнять их в читательском формуляре;

 •    относиться бережно к книгам, другим произведениям печати и иным материалам, полученным из фондов Библиотеки;

 •  тщательно посматривать полученные документы при получении и в случае обнаружения каких-либо дефектов сообщать об этом библиотекарю. В противном случае, ответственность за порчу документов несет пользователь, пользовавшийся ими последним;

 •    бережно относиться к техническим средствам, предоставляемым в пользование, правильно эксплуатировать оборудование и не допускать порчи программного обеспечения;

 •  при повреждении оборудования Библиотеки пользователь обязан возместить нанесенный ущерб;

 •    перерегистрировать ежегодно читательский формуляр;

 •  возвращать произведения печати и иные материалы, полученные из фондов библиотеки в установленный срок;

 • не нарушать расстановки фонда в Библиотеке, не вынимать карточек из каталогов и картотек;

 • в случае отказа от услуг Библиотеки пользователь обязан вернуть все числящиеся за ним документы;

 •    быть вежливыми и доброжелательными по отношению к сотрудникам Библиотеки;

 •    соблюдать нормы гигиены;

 •    подчиняться требованиям сотрудников Библиотеки, полицейской и пожарной службам в чрезвычайных ситуациях (пожар, авария, угроза террористического акта и т. п.).

Пользователям запрещается:

 •    выносить из Библиотеки документы, не записанные в читательском формуляре;

 •    делать пометки, подчеркивать, загибать страницы в документах Библиотеки;

 •    пользоваться средствами мобильной связи в зоне читального зала;

 • распивать спиртные напитки, курить в помещениях Библиотеки, принимать пищу в зоне обслуживания;

 •    посещать Библиотеку в нетрезвом состоянии, под действием наркотических и психотропных средств;

 •    нарушать нормы общественного порядка, тишину, создавать нерабочую обстановку в зоне обслуживания (сквернословить, приставать к посетителям или персоналу Библиотеки, создавать помехи процессу обслуживания);

 •    заходить в служебные помещения, пользоваться служебными телефонами и персональными компьютерами без разрешения сотрудников Библиотеки;

 •    производить фотографирование, киносъёмку в помещениях Библиотеки без предварительного разрешения администрации;

 •    входить в  Библиотеку с домашними животными;

 •    передавать взятые издания другому лицу без соответствующей записи в его читательский формуляр;

 • самостоятельно вносить изменения, исправления, делать пометки в читательском формуляре;

 •   оставлять малолетних детей без присмотра;

 •   изымать карточки из каталогов и картотек, делать на них пометки;

 •  при работе на компьютере менять настройки, устанавливать программное обеспечение, просматривать не принадлежащие библиотеке мультимедийные продукты;

 • использовать ресурсы сети Интернет, оскорбляющие своим содержанием окружающих;

 • незаконно копировать программы и данные, распространять и просматривать материалы, пропагандирующие насилие, порнографию, наркотики;

 •  проповедовать, торговать, размещать информацию сторонних организаций без разрешения администрации Библиотеки.

 В случае обнаружения вышеуказанных проступков сотрудник Библиотеки оставляет за собой право принять соответствующие меры по привлечению нарушителя к ответственности.

 Вопросы обслуживания пользователей, не урегулированные данными Правилами, решаются индивидуально, путем обращения в администрацию Библиотеки.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ

 4.1. За нарушение обязанностей, предусмотренных настоящими Правилами, пользователи несут административную, материальную и уголовную ответственность, предусмотренную законодательством РФ.

 4.2. Несанкционированный вынос документов из Библиотеки оценивается как хищение имущества Библиотеки.

         Пользователи, нанесшие вред или ущерб оборудованию Библиотеки (компьютеры, оргтехника, мебель, электрооборудование и т. д.) несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

 4.3. Пользователи, нарушившие Правила пользования Библиотекой, по решению администрации Библиотеки могут быть лишены возможности пользования Библиотекой на срок от 1 месяца до полного лишения пользования Библиотекой:
 - за несанкционированный вынос документов (кражу) – в соответствии с действующим законодательством РФ;

   - за порчу имущества и документов Библиотеки – лишение права пользования Библиотекой в зависимости от нанесенного ущерба от 1 года до 5 лет;

              - за неэтичное поведение, оскорбительные поступки по отношению к сотрудникам Библиотеки и ее пользователям – лишение права пользования Библиотекой на 6 месяцев.

 4.4. Пользователи, которые потеряли документы, выданные Библиотекой, или повредили их, должны заменить их такими же или признанными Библиотекой равноценным при этом равноценными считаются документы при условии соблюдения следующих критериев: стоимость документа, принимаемого взамен утерянного, должна быть не менее стоимости утерянного документа, с учетом переоценки стоимости библиотечных фондов и, как правило, изданные за последние 2 года.

  4.5. Меры ответственности к пользователю применяются на основании акта, составляемого заведующим отделом Библиотеки или другим уполномоченным на то лицом, в зоне ответственности которого допущено нарушение.

 Акт подписывается нарушителем, который имеет право записать в акте свои объяснения по обстоятельствам нарушения. В случае отказа пользователя от дачи объяснений или от подписи в акте, это удостоверяется лицом, составившим акт, и подписями еще 2-х сотрудников Библиотеки. Отказ пользователя от дачи объяснений или подписи акта не является препятствием для применения к нарушителю предусмотренных настоящими Правилами мер ответственности.

 4.6. Администрация Библиотеки по ходатайству заведующего отделом Библиотеки или иного уполномоченного лица, составившее акт о нарушении, принимает решение о применении к нарушителю меры ответственности, предусмотренной настоящими Правилами. О допущенном нарушении делается отметка в читательском формуляре.

 4.7. Пользователь, не согласный с тем, что он допустил нарушение настоящих Правил или считающий примененную к нему меру ответственности чрезмерно строгой и указавший это в акте, вправе в течение 3 дней с момента составления акта о нарушении, обжаловать в письменной форме в адрес директора Библиотеки решение лица, составившего акт. Решение, которое принимается директором, является окончательным.

 4.8. Лицо, составившее акт, контролирует исполнение решения о привлечении пользователя к ответственности.

5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ БИБЛИОТЕКИ

 Библиотека имеет право:

 •  самостоятельно определять содержание и конкретные формы обслуживания пользователей, условия использования библиотечных фондов и других информационных ресурсов, а также режим доступа к ним в соответствии с целями и задачами, документами, регламентирующими деятельность Библиотеки;

 •   разрабатывать и утверждать локальные нормативные акты, в том числе Правила пользования Библиотекой;

 •  требовать от пользователей выполнения правил пользования Библиотекой. И применять к нарушителям меры ответственности в соответствии с положениями настоящих Правил;

 •   самостоятельно определять виды и размер компенсации причиненного ущерба нарушителями в соответствии с положениями настоящих Правил;

• обращаться в судебные органы в связи нарушением пользователями обязанностей, предусмотренных настоящими Правилами, для привлечения их к административной и уголовной ответственности, предусмотренной законодательством РФ.

Библиотека обязана:

 • обеспечивать пользователям возможность пользоваться всеми фондами  Библиотеки;

 •    обеспечивать сохранность своих фондов;

 •    совершенствовать технологию обслуживания в интересах пользователей;

 •    предоставлять информационно-библиотечные услуги и информировать о них пользователей Библиотеки;

 • не допускать ограничения прав пользователей на свободный доступ к документам, хранящимся в Библиотеке;

 •    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;

 • своевременно и полностью отражать библиотечные фонды в каталогах  Библиотеки;

 •    изучать и наиболее полно удовлетворять запросы пользователей;

 •    в случае отсутствия в фондах необходимых изданий запрашивать их из других библиотек по межбиблиотечному абонементу (МБА) и электронной доставке документов (ЭДД);

 •  рекламировать свои фонды и услуги, развивать и поощрять интерес пользователя к книгам и другим документальным источникам;

 •   способствовать формированию культуры чтения;

 • проводить мероприятия с целью продвижения чтения, повышения информационной культуры, организации досуга и популяризации различных областей знания;

 •  сохранять конфиденциальность сведений о пользователях и их информационных запросах. Допускается использование сведений о пользователе и его чтении только  в целях организации библиотечного обслуживания;

 •    обеспечивать качество и культуру обслуживания пользователей, необходимые удобства и комфорт в читальных залах, безопасность пользователей в случаях чрезвычайных ситуаций;

 • обеспечивать внимательное, вежливое и доброжелательное отношение сотрудников Библиотеки к пользователям, строгое соблюдение ими настоящих Правил.

 •    Осуществлять оказание муниципальных услуг в следующие сроки:

 а) предоставление во временное пользование документов из библиотечного фонда на дом производится в зависимости от спроса на него на срок от 15 до 30 дней;

 б) предоставление во временное пользование документов из фонда читального зала в течение рабочего дня;

 в) срок выполнения заявки по МБА (межбиблиотечному абонементу) с момента подачи заявки:

 • 5 - 10 рабочих дней – для оригиналов и перенаправлении в другие библиотеки;

 • 15 рабочих дней – при дополнительном библиографическом поиске.

 г) срок выполнения заказа по Электронной доставке документов – 1-2 дня.

 Время ожидания в очереди при обращении получателя услуги в Библиотеку для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
Сотрудники Библиотеки обязаны:

 •    быть вежливыми и внимательными к пользователям;

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

 •   при записи пользователя в Библиотеку ознакомить его в установленном порядке с настоящими Правилами;

 •   систематически следить за возвращением в Библиотеку выданных документов, не допускать задолженности.

 Для этого:

•   контролировать своевременное возвращение пользователем в Библиотеку выданных ему документов;

 •  через 15 дней после истечения срока пользования документами сообщить по телефону о необходимости их возврата;
 •   производить очередную выдачу документов пользователю на дом только после получения от него ранее выданных ему документов, срок пользования которыми истек;

•   ежегодно в период подготовки к перерегистрации заносить в картотеку отдела сведения о задолженности с целью ее погашения.

6. ПРАВИЛА ПОЛЬЗОВАНИЯ АБОНЕМЕНТАМИ БИБЛИОТЕКИ

 6.1. Пользователи Абонемента Отдела межпоселенческого обслуживания могут получать на дом не более 5 изданий сроком на 30 дней. Из многотомных изданий одновременно по одному читательскому формуляру выдается не более 2-х томов. Количество выдаваемых дорогостоящих изданий и изданий повышенного спроса может быть ограничено библиотекарем.

 6.2. Пользователи Абонемента отдела детского обслуживания могут получать на дом не более 3 изданий сроком на 15 дней. Из многотомных изданий одновременно по одному читательскому формуляру выдается не более 2-х томов. Количество выдаваемых дорогостоящих изданий и изданий повышенного спроса может быть ограничено библиотекарем.

 6.3. Пользователи расписываются в Формуляре читателя за каждый выданный ему экземпляр издания, возвращение издания фиксируется подписью библиотекаря. Дошкольники и учащиеся начальных классов за получение на абонементе документов не расписываются. Гарантом является подпись их законных представителей.

  6.4. Пользователи имеют право продления книг с их предъявлением, если на них нет спроса со стороны других пользователей.

7. ПРАВИЛА ПОЛЬЗОВАНИЯ ЧИТАЛЬНЫМИ ЗАЛАМИ БИБЛИОТЕКИ

 7.1 Энциклопедии, справочные издания, редкие, ценные и единственные экземпляры, газеты, электронные и аудио – видеоиздания выдаются только через читальные залы.

 7.2. Число книг, других печатных изданий и иных материалов, выдаваемых в читальных залах, как правило, не ограничивается. При наличии единовременного повышенного спроса число выдаваемых экземпляров может быть ограничено исходя из возможностей библиотеки.
 7.3. Запрещается выносить издания из читальных залов.

 7.4. В читальных залах должен поддерживаться порядок, соблюдаться тишина, не разрешается пользоваться мобильными телефонами.

 7.5. Издания, полученные по межбиблиотечному абонементу (МБА), выдаются в читальном зале или за пределы Библиотеки на срок до 15 дней только после записи в Библиотеку (оформления в установленном порядке читательского формуляра).
