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ПРАВИЛА ПОЛЬЗОВАНИЯ

БИБЛИОТЕКАМИ МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ КУЛЬТУРЫ  «СМОЛЕНСКАЯ МЕЖПОСЕЛЕНЧЕСКАЯ ЦЕНТРАЛИЗОВАННАЯ БИБЛИОТЕЧНАЯ СИСТЕМА» МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «СМОЛЕНСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
1. Общие положения


1.1. Библиотека – информационное, культурно – просветительное, некоммерческое учреждение культуры, располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам /Федеральный закон (далее ФЗ)/
«О библиотечном деле», ст.1).


1.2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Гражданским кодексом РФ (Ч.1), ФЗ «О библиотечном деле», Законом Смоленской области «О библиотечном деле в Смоленской области», Уставом МБУК «Смоленская межпоселенческая централизованная библиотечная система» МО «Смоленский район» Смоленской области, утверждённым 
09.08.2011 г. №1879.

1.3. В состав Учреждения входят:



- Центральная библиотека (далее – ЦБ);



-Центральная детская библиотека (ЦДБ);


- 30 сельских библиотек – филиалов по поселениям без права образования юридического лица.

1.4. Библиотеки общедоступны, т.е. предоставляют возможность пользования фондом и услугами всем гражданам без ограничения 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 собственности /ФЗ  «О библиотечном деле», ст.1./

1.5. Основной целью деятельности библиотек является обеспечение всем гражданам возможности:

· свободного доступа к информации, приобщения к культурным ценностям, накопленным человечеством во всех сферах его деятельности;

· получение информации о процессах, протекающих во всех сферах современного общества;

· проведение досуга, общение в кружках, клубах, сформированных по интересам.


Для достижения этих целей библиотеки предоставляют свои фонды во временное пользование через систему читальных залов, абонементов, нестационарных форм обслуживания, внутрисистемного обмена, МБА;  осуществляют справочно – информационное обеспечение информационных потребностей пользователей, организуют культурно – массовые мероприятия, внедряют новые технологии /Устав МБУК «Смоленская  МЦБС» МО «Смоленский район» Смоленской области/.
2. Права пользователей библиотеки 


2.1. Пользователем библиотеки может стать каждый гражданин  независимо от социального  положения, политических убеждений, пола, возраста, национальности, вероисповедания, проживающий на территории Смоленского района, по предъявлению документов, удостоверяющих его личность, а несовершеннолетние в возрасте до 14 лет – документов, удостоверяющих личность их законных представителей.

2.2. Лица, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста, физических недостатков, имеют право получать документы из фонда библиотеки через  внестационарные формы обслуживания./ФЗ «О библиотечном деле», ст. 8./

2.3. Иногородние и иностранные граждане, а также лица без гражданства обслуживаются в библиотеке при предъявлении удостоверения личности только в читальном зале.


2.4. Все 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 документы из библиотечных фондов в соответствии с Правилами пользования;

· получать документы или их копии по межбиблиотечному абонементу из других библиотек за плату /по Прейскуранту цен/;

· пользоваться другими дополнительными (сервисными) услугами, в том числе платными, перечень которых прилагается к настоящим Правилам;

2.5. Пользователи библиотеки также имеют право:

· участвовать во всех культурно – просветительских мероприятиях библиотеки;

· входить в состав различных советов при библиотеке; вносить предложения по улучшению работы библиотеки и её структуры;
· получить информацию о деятельности библиотеки по формированию и использованию фондов;

· обжаловать в суде действия должностных лиц библиотеки, ущемляющих их права;

· получать информацию о различных сторонах деятельности библиотеки. 
2.6. Юридические лица обслуживаются в библиотеке на основе договорных отношений.  


3. Обязанности  пользователей

 3.1.Пользователь обязан соблюдать Правила пользования библиотекой.

3.2. Придя в библиотеку, пользователь обязан снять верхнюю одежду.

3.3. Пользователи библиотеки обязаны:

· быть вежливыми и не нарушать правил общественного поведения;
· бережно относиться к документам, полученным из фондов библиоте
ки, проявлять постоянную заботу об их сохранности;

· при получении документов тщательно их просмотреть и в случае об-
наружения в них каких-либо дефектов сообщить об этом библиотека-
рю;

· обязаны возвращать документы в установленный срок;

· не выносить из помещения библиотеки документы из фондов в том случае, если они не записаны в читательском формуляре или других учетных документах;
· не делать в документах никаких пометок, подчеркиваний и т.п.;

· не вырывать и не загибать страниц;

· не нарушать расстановки фонда в библиотеке;

· не вынимать карточки из каталогов и картотек.

3.4. Пользователи, нарушившие Правила и причинившие ущерб фонду библиотеки, компенсируют ущерб в следующем порядке:

· при утере или порче документов из фонда библиотеки пользователи обязаны заменить их соответственно такими же или признанными равноценными, в том числе копиями утраченных или испорченных документов /Закон «Об авторском праве и смежных правах» ст.20/. При невозможности замены – возместить их индексированную стоимость. Стоимость утраченных  или испорченных документов определяются  по ценам, действующим в современных рыночных  условиях /ГК, ст. 12, 15/. При расчете с читателями за утерянные , испорченные  документы  библиотека производит их переоценку , используя переоценочные коэффициенты, определенные Правительством РФ;
· при нарушении сроков возврата документов , взятых во временное пользование , пользователи обязаны  возместить неустойку /пеню/ в соответствии  с Положением о взимании пени.


За утрату произведений печати  и иных документов из фондов библиотеки, причинение вреда и нарушение сроков возврата документов несовершеннолетними читателями ответственность за них несут их родители, опекуны, попечители, учебные заведения , воспитательные или лечебные учреждения , под надзором которых они  состоят /ГК, ст. 26,28/.


При согласии пользователя  добровольно возместить стоимость утраченных книг  и др. изданий деньгами, указанные суммы вносятся  библиотекарю того структурного подразделения из фонда, которого утрачено печатное издание. Деньги приходуются, а пользователю выдается  квитанция установленного образца.

3.5. При иных случаях нанесения вреда имуществу или персоналу библиотеки пользователи несут ответственность в соответствии с действующим законодательством /ГК и УК РФ/.

3.6. При неоднократном нарушении Правил пользования библиотекой пользователи могут быть переведены на залоговое обслуживание или лишены права пользования библиотекой на сроки, установленные администрацией библиотеки.    
4. Права библиотеки.

Определяются в соответствии с ФЗ «О библиотечном деле» /ст.13/, Гражданским кодексом РФ «Об авторском праве и смежных правах» /ст.20/, Уставом  МБУК «Смоленская МЦБС» , Положением о муниципальной библиотеке, Законом Смоленской области «О библиотечном деле в Смоленской области».

5. Обязанности библиотеки.

5.1.Библиотека  обязана:

· создать все условия для осуществления прав пользователей на свободный доступ к информации и документам из фонда библиотеки /ФЗ, ст. 12/;
· изучать и наиболее полно удовлетворять запросы пользователей. Не допускается использование сведений о читателе и его чтении, кроме научных целей и улучшения организации обслуживания /Конституция РФ, ст 24; ФЗ, ст.12, п.1/;

· содействовать формированию у пользователей информационных потребностей, принимать меры к привлечению населения к чтению и пользованию библиотекой;

· осуществлять библиотечно – библиографическое и информационное обслуживание, используя новые технологии;
· обеспечивать высокую культуру обслуживания пользователей, оказывать им помощь в выборе необходимых произведений печати и других материалов путем устных консультаций, предоставления в их пользование справочно – поискового аппарата библиотеки;

· в случае отсутствия в фонде библиотеки необходимых пользователю документов запрашивать их по межбиблиотечному абонементу из других библиотек;

· осуществлять учет, хранение и использование находящихся в фонде библиотеки документов в соответствии с установленными правилами, обеспечивающими их сохранность и рациональное использование , а произведений печати и других материалов, являющими памятниками истории и культуры с соблюдением требований законодательства РФ;
· систематически следить за своевременным возвращением в библиотеку выданных документов;

· при выдаче документов из фондов и при возвращении их пользователями сотрудники библиотеки обязаны тщательно просмотреть документы и в случае обнаружения, каких – либо дефектов сделать соответствующие пометки на самом документе.

6. Порядок записи пользователей в библиотеку.

6.1. Запись в библиотеку осуществляется по предъявлению документа, удостоверяющего личность. Дети до 14 лет записываются на основании, удостоверяющих личность их законных представителей и их поручительства /ГК, ст. 361-363, 367/.
6.2. При записи в библиотеку пользователь должен ознакомиться с Правилами  пользования библиотекой  и подтвердить обязательство о их выполнении своей подписью на читательском формуляре /ФЗ, ст. 7; ГК. Ст.26, п.1/.При перемене местожительства, изменении фамилии и других изменениях  пользователь должен сообщить об этом в библиотеку.

6.3. Ежегодно библиотека проводит перерегистрацию пользователей, во время которой пользователи обязаны вновь предъявить документ, удостоверяющий личность.
7. Правила пользования абонементом.
7.1. Абонемент – форма индивидуального обслуживания и (или)структурное подразделение библиотеки, осуществляющее выдачу документов для пользования вне библиотеки на определенный срок и на определенных условиях.

7.2. Граждане проживающие и имеющие постоянную прописку в зоне обслуживания библиотеки, имеют право пользоваться абонементом, записавшись в соответствии с Порядком записи в библиотеку/п.6 Правил/. В целях сохранности фондов граждане, имеющие временную прописку или прописанные и проживающие в другой зоне обслуживания, имеют право пользоваться абонементом только под залог.

Для абонемента детской библиотеки основными группами читателей, имеющими право пользования абонементом, являются дети до 14 лет, их родители, учителя, воспитатели, сотрудники учреждений, работающих с детьми. Остальные группы пользователей могут обслуживаться на абонементе детской библиотеки под залог.

7.3. Пользователь может получить одновременно на дом не более 5 – ти документов на срок взрослые - 30 дней, дети -15 дней, за исключением новых документов повышенного спроса (не более одного), срок пользования которым составляет 7 дней.
7.4. Пользователь может продлить срок пользования документом лично или по телефону не более 2–х раз, если на него нет спроса со стороны других пользователей.

7.5. Библиотекарь через 30 дней напоминает пользователю письменно или по телефону о необходимости возврата документов. Если документы не возвращены, библиотека может применить по отношению к пользователю следующие меры:

· взыскать пеню за каждое издание и за каждый просроченный день /ФЗ, ст.13; ГК, ст.12,15, 330; Положение о взимании пени/;
· перевести пользователя на обслуживание только в читальном зале или под залог;

· лишить права пользования библиотекой постоянно или на конкретный срок /ФЗ, ст.13/.

7.6. Пользователь обязан расписаться за каждый выданный ему документ, при возвращении документа роспись пользователя погашается подписью библиотекаря. Дошкольники и учащиеся 1 – 3 классов за получение на абонементе документов не расписываются. Гарантом является  подпись родителей и других законных представителей.
7.7. Формуляр читателя библиотеки является обязательной формой библиотечного учета и статистики, удостоверяющей даты и факт выдачи читателю документов и приема их библиотекарем. На руки читателю не выдается.

8. Правила пользования читальным залом.

8.1. Читальный зал – структурное подразделение библиотеки с помещением и формами обслуживания пользователей, предоставляет пользователям во временное пользование документы из фондов библиотеки для работы только в читальном зале.

8.2. Запись в читальный зал производится в соответствии с Порядком записи в библиотеку (п.6 Правил).

8.3. Читальный зал обслуживает всех желающих.

8.4. Число документов, выдаваемых для пользования в читальном зале, не ограничивается, за исключением редких и особо ценных изданий.
8.5. Документы, полученные по МБА, на дом не выдаются, ими пользуются только в читальном зале.

8.6. Пользователь обязан расписаться за каждый полученный в читальном зале документ в читательском формуляре. При возврате документа роспись пользователя погашается подписью библиотекаря.

8.7. Дошкольники и учащиеся 1 – 3 классов за получение в читальном зале документов не расписываются. Гарантом является подпись родителей и других законных представителей.


Утверждаю:                                                                Утверждаю:
Председатель комитета по культуре                            Директор МУК «Смоленская МЦБС»
____________/Л.И.Северинова/                                     ___________/Н.П.Михайлова/
П  О Л О Ж Е Н И Е

о взимании неустойки /пени/ при нарушении сроков возврата документов в библиотеки МБУК «Смоленская МЦБС» 
МО «Смоленский район» Смоленской области.

В соответствии с ФЗ «О библиотечном деле», Законом Смоленской области, Уставом МБУК «Смоленская МЦБС», Правилами пользования библиотеками МБУК «Смоленская МЦБС» пользователи библиотек обязаны соблюдать правила пользования библиотеками, бережно относится к книгам и другим изданиям, полученным из фондов библиотек во временное пользование и возвращать их в установленные сроки.

Правилами пользования библиотеками определено, что сроки пользования документами устанавливается до 30 дней - для взрослых, 15 дней – для детей. Срок пользования документами может быть продлен лично или по телефону на такой же срок, но не более 2 – х раз подряд.


Издания повышенного спроса выдаются на 7 дней.


Для улучшения контроля за своевременностью возврата  документов в библиотеку, повышения ответственности пользователя , улучшения работы по сохранности фондов в библиотеках МБУК «Смоленская МЦБС» вводится неустойка /пени/ за задержку документов, взятых во временное пользование.

Если пользователь, по окончании срока возврата, не возвращает выданные ему документы, то с этого момента производится начисление неустойки /пени/ в размере, согласно действующего прейскуранта цен.


Сумма взыскиваемой неустойки /пени/ может изменяться согласно прейскуранта цен.


Пользователи, уклонившиеся от уплаты неустойки /пени/, по решению администрации библиотеки, могут быть переведены на залоговое обслуживание или лишаются права бесплатного пользования абонементом на определенный срок или постоянно.



Оплата за неустойку /пени/  осуществляется пользователем наличными деньгами  с регистрацией в журнале – реестре и выдачей работником библиотеки пользователю квитанции установленного образца /квитанции разового сбора/.

Деньги сдаются по приходному кассовому ордеру в централизованную бухгалтерию комитета по культуре МО «Смоленский район». Полученные библиотекой деньги от неустойки /пени/ учитываются на отдельном спецсчете и поступают в самостоятельное распоряжение библиотеки. 

Прием наличных денег от пользователей отражается в специальном журнале, который ведет библиотека. Запись ведется по следующей форме: 
	№

п/п
	ФИО

пользователя
	Количество 

задержанных книг
	Количество просроченных дней
	Сумма неустойки /пени/
	Роспись пользователя
	Роспись

 библиотекаря



От уплаты неустойки /пени/ за несвоевременно возвращенные документы освобождаются:
· инвалиды и участники ВОВ;

· инвалиды;

· дети по 5 класс включительно;

· пользователи, несвоевременно возвратившие документы в силу объективных причин, по предъявлению больничных листов, справок и др.


контроль за правильностью взимания неустойки /пени/ осуществляет зав. методическим отделом, зам. директора по работе с детьми, зав. отделом обслуживания, сотрудники централизованной бухгалтерии комитета по культуре.


Утверждаю:                                                                Утверждаю:

Председатель комитета по культуре                            Директор МУК «Смоленская МЦБС»
____________/Л.И.Северинова/                                     ___________/Н.П.Михайлова/

П  О Л О Ж Е Н И Е
«О порядке предоставления платных услуг»

МБУК «Смоленская МЦБС» МО «Смоленский район» Смоленской области.


Полноценное функционирование современных муниципальных библиотек невозможно без привлечения дополнительных внебюджетных средств. Они способствуют дальнейшему развитию материально – технической базы библиотек, решению социальных вопросов трудового коллектива.

1.Общие положения.

1.Положение «О порядке предоставления платных услуг» МБУК «Смоленская МЦБС» разработано в соответствии с Гражданским и Бюджетным кодексами Российской Федерации, Налоговым кодексом РФ, Кодексом РФ об административных правонарушениях, Законом РФ от 07.02.1992г.№2300-1 «О защите прав потребителей», Законом РФ от 09.10.1992г. №3612-1 «Основы законодательства Российской  Федерации о культуре», ФЗ РФ от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», ФЗ РФ от 12.01.1996г. №7-ФЗ «О некоммерческих организациях», ФЗ РФ от 21.11.1996г. №129-ФЗ «О бухгалтерском учете», ФЗ РФ от 15.08.1996г. №115-ФЗ «О бюджетной  классификации Российской Федерации», , Межгосударственным стандартом ГОСТ 30335-95 /ГОСТ Р 50646-94 «Услуги населению. Термины и определения», Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 08.12.2006г. №168н «Об утверждении инструкции по бюджетному учету», Федеральным Законом Российском Федерации от 29.12.1994г. №78-ФЗ «О библиотечном деле», Законом Смоленской области от 12.02.1999г. №14-з «О библиотечном деле в Смоленской области».

2. Настоящее Положение распространяется на все сельские библиотеки – филиалы, центральные библиотеки  МБУК «Смоленская МЦБС» МО «Смоленский район».


3.Положение определяет единый порядок организации и предоставления платных услуг МБУК «Смоленская МЦБС» и распределения средств, полученных за оказанные платные услуги.

4.Платные услуги это услуги, оказываемые библиотекой за соответствующую плату своим пользователям сверх объема социальных услуг, гарантированных населению при сохранении доступности и  качества оказываемых услуг и не подменяют их.


5.Платные услуги это услуги, оказываемые библиотекой в рамках своей уставной деятельности на регулярной основе.


6. Платные услуги на увеличение доходов и расширение спектра предлагаемых услуг, на которые сложился устойчивый рыночный спрос.


7. Платные услуги запрещается оказывать в рамках или взамен основной деятельности, финансируемой из бюджета, кроме услуг, которые не могут быть оказаны вне рамок основной деятельности.


8.Оказание платных услуг библиотекой осуществляется в целях:

· реализации права граждан на удовлетворение дополнительных потребностей;

· повышения комфортности библиотечного обслуживания;
· расширение спектра оказываемой эффективной помощи пользователям;

· усиления материальной заинтересованности работников;

· укрепления материально – технической базы библиотеки.


9. Библиотека оказывает платные услуги согласно «Перечню платных услуг».


10. « Перечень платных услуг» составляется с учетом бесплатности основной. финансируемой из бюджета деятельности, потребительского спроса, возможностей библиотеки и систематически корректируется в контексте текущей рыночной конъюнктуры.

II. Порядок предоставления платных услуг.

1. Библиотека имеет право предоставлять платные услуги в случаях, предусмотренных законодательными  и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Смоленской области, МО «Смоленский район».


2. Оказание библиотекой платных услуг возможно при наличии:
· Положения «О порядке предоставления платных услуг» МБУК «Смоленская МЦБС»;
· «Перечня платных услуг»;


4. Оплата платных услуг производится в соответствии с расценкой  «Перечня платных услуг». 


5. Оплата за платные услуги библиотеки осуществляется пользователем наличными деньгами с регистрацией в журнале – реестре и выдачей сотрудником библиотеки пользователю квитанции  установленного образца.


6.Наличные денежные средства сдаются 1 раз в месяц в централизованную бухгалтерию комитета по культуре МО «Смоленский район».


7.Полученные библиотекой доходы от платных услуг учитываются на отдельном спецсчете и поступают в самостоятельное распоряжение библиотеки. 
Примерный перечень платных услуг, предоставляемых  МБУК «Смоленская
 МЦБС
	Виды услуг 
	Единицы  измерения 

	Ксерокопирование, тиражирование фрагментов печатных изданий фонда.
	1стр.

	Организация платного кружка по подготовке детей к школе.
	


Форма тетради  учета платных услуг.
	№

п/п
	ФИО
	Наименование услуги
	Стоимость 
	Исполнитель 


Тетрадь  учета платных услуг.
	№ 

п/п
	ФИО
	Инвентарный номер
	Автор и название книги
	Кол-во дней
	Сумма 
	Подпись пользо-

вателя
	Приме-

чание 


Утверждаю:                                                               Утверждаю:
Председатель комитета по культуре                            Директор МУК «Смоленская МЦБС»
____________/Л.И.Северинова/                                     ___________/Н.П.Михайлова/

 Перечень платных услуг, предоставляемых  МБУК «Смоленская
 МЦБС» в 2012 году.
	Виды услуг 
	Единицы  измерения 

	Ксерокопирование, тиражирование фрагментов печатных изданий фонда.
	1стр. * 4 руб.

	Организация платного кружка по подготовке детей к школе.
	Согласно калькуляции
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