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      1.   Общие положения.
1.1. Настоящие Правила разработаны на основании Закона Мурманской области «О библиотечном деле в Мурманской области», других нормативных актов, а также в соответствии с Уставом МБУ «Полярнозоринская ЦБС» (далее ЦБС) и определяют порядок взаимоотношения библиотек и пользователей, доступа к библиотечному фонду и условия его предоставления.
1.2. ЦБС – муниципальное учреждение культуры, располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам через систему библиотек (Приложение 1).
1.3. Все граждане независимо от пола, возраста, образования, национальности, политических убеждений и отношения к религии, а также юридические лица, независимо от их организационно-правовых форм собственности   имеют право на библиотечное обслуживание в библиотеках ЦБС.
1.4. ЦБС предоставляет фонд во временное пользование через системы читальных залов, абонементов, внутрисистемный обмен, МБА, выездные читальные залы; осуществляет справочно-информационное обслуживание пользователей, организует массовую работу, внедряет новые технологии.
1.5. С целью эффективного использования фонда, улучшения качества обслуживания пользователей библиотеки ЦБС оказывают дополнительные (платные) услуги согласно Положению о дополнительных (платных) услугах.
1.6. В целях повышения сохранности библиотечного фонда, в соответствии с законом РФ «О залоге», залоговая плата взимается с пользователей в случаях:
· выдачи на дом изданий из читальных залов;
· выдачи на дом литературы из фондов библиотек пользователям, не имеющим регистрации в г. Полярные Зори, п. Зашеек, п. Африканда;
· выдачи литературы пользователям, имевшим неоднократную задолженность перед библиотеками ЦБС.
1.7. Сумма залога определяется рыночной стоимостью каждого выдаваемого издания, в соответствии с его видом, но не ниже средней стоимости, определяемой ЦБС за предыдущий год.
1.8.  Между сторонами заключается договор установленной формы в двух экземплярах на каждый выдаваемый документ (Приложение 2). В качестве залога библиотека принимает денежные средства, в качестве залога не могут выступать документы (паспорт, водительское удостоверение, студенческий билет и т.п.). При возврате изданий в библиотеку в установленный срок, денежные средства пользователю возвращаются. Ответственность за получение и сохранность залоговых сумм несут работники библиотеки, осуществляющие оказание данных услуг населению.
1.9. Сумма залога взимается в пользу библиотеки в следующих случаях:
· порчи изданий;
· не возврата изданий по истечении 30 дней со дня выдачи.
1.10. В случае утери издания производится его замена на равноценное, либо сумма залога остается в библиотеке.

1. Права пользователей ЦБС.
2.1. Пользователь (читатель) библиотеки – физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки.
2.2. Пользователем библиотек ЦБС в г. Полярные Зори, н.п. Африканда, н.п. Зашеек может стать любое физическое или юридическое лицо.
2.3. Пользователи до 15 лет имеют право на библиотечное обслуживание в Центральной детской библиотеке, а также во  всех библиотеках ЦБС.
1.11. Одиноко проживающие лица, которые не могут посещать библиотеки в силу преклонного возраста, физических недостатков, могут получать документы из фонда ЦБС с доставкой на дом через систему абонементов по договоренности с библиотекарем, либо через доверенных лиц (социальных работников).
2.4. Читатели – члены одной семьи могут пользоваться семейным формуляром согласно Положению о семейном формуляре.
2.5. Лица без гражданства, иногородние, иностранные граждане   и граждане, не имеющие регистрации по месту жительства (пребывания)  на территории муниципального образования обслуживаются в читальных залах библиотек ЦБС.
2.6. Пользователи библиотек ЦБС имеют право бесплатно получать в библиотеке:
· информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и картотек и другие формы библиотечного информирования;
· консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;
· любой документ из фонда ЦБС для пользования в читальных залах (согласно п. 6 настоящих Правил);
· во временное пользование на дому издания из фондов абонементов библиотек (согласно п. 5 настоящих Правил).
2.7. Пользователи ЦБС имеют право:
·  участвовать в мероприятиях, проводимых в библиотеках;
· пользоваться всеми видами библиотечных услуг, в т.ч. дополнительными (платными);
· обжаловать в суде действия должностного лица библиотеки, ущемляющие их права.

1. Ответственность пользователей.
3.1. Пользователи обязаны соблюдать Правила пользования библиотеками ЦБС.
3.2. Пользователи обязаны:
· при получении документов тщательно их просмотреть, и в случае обнаружения каких-либо дефектов, сообщить об этом библиотекарю, который делает соответствующие пометки на выдаваемом документе;
· бережно относиться к документам из фонда ЦБС: не делать в них пометок, не вырывать, не вырезать, не загибать страницы;
· не выносить из помещения библиотеки документы, не записанные в формуляре;
· возвращать документы в установленный срок;
· не нарушать порядок расстановки книг в фондах с открытым доступом
· не вынимать карточки из каталогов и картотек;
· бережно относиться к имуществу ЦБС;
· быть вежливым и не нарушать правил поведения в общественном месте;
· оставлять личные вещи (большие пакеты, сумки, верхнюю одежду) в гардеробе.
3.3. Пользователи, нарушившие Правила и причинившие ущерб, компенсируют его в следующем порядке:
· при утере или порче документа из фонда ЦБС обязаны заменить их идентичными или признанными библиотекарем равноценными (в т.ч. ксерокопиями отдельных утерянных или испорченных страниц документов), при невозможности замены - возместить их стоимость по рыночным ценам;
· за утрату и порчу документов из фонда ЦБС, причинение вреда и ущерба, несовершеннолетними читателями ответственность за них несут их законные представители (родители, опекуны, попечители учебные заведения, воспитательные или лечебные учреждения, под надзором которых состоят несовершеннолетние).
3.4. Пользователи могут лишаться права пользования библиотеками ЦБС в случае:
· отказа от оплаты оказанной услуги;
· неоднократных нарушений сроков возврата документов на абонемент, в т.ч. в читальном зале – на Абонемент выходного дня (АВД), Ночной абонемент (НА);
· порчи документов, инвентаря, оборудования и при отказе от возмещения ущерба;
· нарушения правил поведения в общественном месте.
3.5. Пользователи, впервые нарушившие настоящие Правила, получают письменное предупреждение, в случае повторного нарушения они лишаются права пользования библиотеками ЦБС на 3 месяца, при последующих нарушениях на 6 месяцев. Пользователи извещаются об этом заказным письмом с уведомлением. Библиотекарь сообщает сведения о таких читателях во все библиотеки ЦБС и на последней странице читательского формуляра производятся соответствующие записи.
3.6. Выдача литературы пользователям, имевшим неоднократную задолженность перед библиотеками ЦБС, может производиться с взиманием залоговой платы.
3.7. Пользователи, нарушившие правила пользования библиотеками и причинившие библиотеке ущерб, в отдельных случаях, предусмотренных федеральным законодательством и другими нормативными правовыми актами РФ, несут гражданскую или уголовную ответственность.

1. Правила записи пользователей в библиотеки ЦБС.
4.1. Запись пользователей в библиотеки осуществляется по предъявлению паспорта или иного документа, удостоверяющего личность. Лица, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, удостоверяющих личность родителей или иных законных представителей. Лица, не достигшие 15 лет, регистрируются по предъявлению паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, с письменного согласия (поручительства) родителей или иных законных представителей. При записи в библиотеку (или перерегистрации) пользователь (или его законный представитель) заполняет Договор о согласии  на использование персональных данных.
4.2.  Пользователь предоставляет о себе следующие данные, необходимые для заполнения читательского формуляра, работы с задолжниками и ведения обезличенной библиотечной статистики: фамилия, имя, отчество, домашний адрес, номер телефона, род занятий, место работы (учебы), должность (профессия), сведения об образовании, при записи на абонемент – номер и серию паспорта (Приложение 3).
4.3. При записи в библиотеку пользователь должен ознакомиться с настоящими Правилами  и подтвердить свое обязательство по их выполнению подписью на читательском формуляре, являющегося Договором присоединения, а так же с Положением о дополнительных (платных) услугах, предоставляемых ЦБС.
4.4. При записи в библиотеку пользователь подтверждает свое согласие на использование персональных данных согласно соответствующему Договору (Приложение 4).
4.5. При перемене места жительства, изменении фамилии и других изменениях пользователь должен сообщить об этом в библиотеку.

1. Правила пользования абонементом.
5.1. Абонемент – структурное подразделение библиотеки, осуществляющее выдачу документов для пользования вне библиотеки на определённый срок и на определённых условиях.
5.2. Граждане, имеющие регистрацию по месту жительства в г. Полярные Зори имеют право  пользоваться абонементами Центральной городской библиотеки, Центральной детской библиотеки.   Граждане, имеющие регистрацию по месту жительства в н.п. Африканда имеют право пользоваться абонементом  библиотеки-филиала н.п. Африканда. Граждане, имеющие регистрацию по месту жительства в н.п. Зашеек имеют право пользоваться абонементом библиотеки-филиала н.п. Зашеек. В библиотеках ЦБС, находящихся на других территориях муниципального образования, читатели, не имеющие регистрации по данному месту жительства, обслуживаются по залоговой системе.
5.3. Лица без гражданства, иногородние, иностранные граждане и граждане, имеющие временную регистрацию по месту пребывания в г. Полярные Зори, нп. Африканда, нп. Зашеек, пользуются абонентом по залоговой системе (п. 1.8. настоящих Правил).
5.4. Пользователь может получать единовременно на дом не более 5 экземпляров изданий (количество выданных изданий свыше установленной нормы может быть увеличено на 1-2 на каждого последующего члена семьи, являющегося читателем семейного формуляра). На абонементах Центральной городской библиотеки и в библиотеках-филиалах взрослым пользователям документ предоставляется во временное пользование сроком до 30 дней, пользователям до 15 лет – сроком на 15 дней. В Центральной детской библиотеке документы выдаются всем пользователям сроком до 15 дней. Срок пользования документами повышенного спроса и (или) малой экземплярности устанавливается библиотекой.
5.5. Пользователь может продлить срок пользования изданиями, если на них нет спроса, лично или по телефону еще на 1 срок, но не более 2-х раз подряд.
5.6. Очередная выдача изданий читателю на дом производится только после получения ранее выданных изданий, срок пользования которыми истек.
5.7. Пользователь обязан расписаться в формуляре за каждый полученный на абонементе документ. При возврате документов росписи читателя в его присутствии погашаются подписью библиотекаря. Дошкольники и учащиеся 1 и 2 классов за получение на абонементе документов не расписываются. Гарантом является подпись законных представителей на поручительстве. За получение документов учащиеся расписываются с 3-го класса.
5.8. Пользователям абонемента предлагаются дополнительные (платные) услуги в соответствии с Положением о дополнительных (платных) услугах.

1. Правила пользования читальными залами.
6.1. Читальный зал – структурное подразделение библиотеки, осуществляющее выдачу документов пользователям в его пределах.
6.2. В читальном зале обслуживаются все желающие пользователи по предъявлению документа, удостоверяющего личность. В случае отсутствия такого документа читатель имеет право на пользование читальным залом по разрешению библиотекаря.
6.3. Число документов, выдаваемых в читальных залах, не ограничено.
6.4. Пользователь обязан расписаться в формуляре за каждый полученный в читальном зале документ. За получение документов в читальных залах расписываются учащиеся с 3-го класса.
6.5. В соответствии с Положением о дополнительных (платных) услугах пользователи читальных залов могут получить на дом документы по «Абонементу выходного дня», «Ночному абонементу».
6.6. Документы, полученные по Межбиблиотечному абонементу (МБА), согласно соответствующему Положению, на дом не выдаются. Ими пользуются только в читальном зале.

[bookmark: _GoBack]7.   Права и обязанности библиотек ЦБС по обслуживанию читателей.
7.1. Библиотеки обслуживают читателей в соответствии с Уставом, настоящими Правилами, административными регламентами на оказание услуг.
7.2. Библиотеки обязаны:
· информировать обо всех видах предоставляемых услуг; 
· изучать и наиболее полно удовлетворять запросы пользователей; 
· оказывать помощь в подборе литературы посредством системы каталогов и картотек, справочно-библиографических изданий, организации выставок литературы и др.; 
· совершенствовать библиотечное, справочно-библиографическое и информационное обслуживание, учитывая в этих целях устные и письменные предложения пользователей;
· обеспечивать культуру обслуживания читателей;
· в случае отсутствия в фонде библиотеки необходимых изданий запрашивать их по внутрисистемному обмену или по желанию пользователей по МБА из других библиотек в установленном порядке;
· осуществлять комплектование, учет, хранение и использование находящихся в фонде ЦБС изданий в соответствии с установленными правилами, обеспечивать их сохранность рациональное использование;
· проводить массовую работу с просветительской целью и целью организации досуга населения.
7.3. Библиотекарь обязан систематически следить за своевременным возвращением в библиотеку выданных документов. Через 30  дней (через 15 дней для детей) библиотекарь имеет право напомнить пользователю письменно или по телефону о необходимости возврата документов.
7.4. Библиотеки ЦБС имеют право:
· разрабатывать и утверждать по согласованию с учредителем правила пользования библиотеками;
· вводить дополнительные платные услуги, устанавливать и утверждать по согласованию с учредителем цены на услуги;
· определять сумму залога в случаях, указанных в п. 1.8 настоящих Правил; определять размеры и принимать меры по возмещению ущерба, нанесённого библиотеке пользователями;
· переводить читателей, нарушивших данные Правила, на обслуживание под залог или лишать права пользования библиотеками; определять круг литературы для выдачи под залог;
· определять условия использования библиотечных фондов на основе договоров с юридическими и физическими лицами;
· организовывать различные любительские объединения при библиотеках; совершать иные действия, не противоречащие действующему законодательству.
7.5. По мере необходимости в Правила могут вноситься изменения и дополнения.





























ПРИЛОЖЕНИЕ 1

Адреса, телефоны, режим работы библиотек:

1.  Центральная городская библиотека: 184230 г. Полярные Зори, пр. Нивский, д. 7А, телефоны:
- администрация 7-52-92; 
- вахта 7-57-65;
- зал художественной литературы абонемента 7-57-65; 
- читальный зал 7-18-15;
- информационно-библиографический отдел 7-18-15;
- методический кабинет 7-31-63. 
2.  Центральная детская библиотека: 184230 г. Полярные Зори, пр. Нивский, д. 9; телефон 7-49-50.
3.  Библиотека-филиал н.п. Зашеек: 184225 н.п. Зашеек, Северная аллея, д. 8;  
телефон 6-14-39.
4.  Библиотека-филиал н.п. Африканда: 184220 н.п. Африканда, ул. Мира, д. 6; телефон 6-21-74.
	Центральная городская библиотека (ЦГБ)
	Понедельник-четверг с 12.00 до 19.00.
Воскресенье с 12.00 до 18.00.
Пятница, суббота - выходной.
Последний понедельник месяца - санитарный день.
В период с 1 мая по 30 сентября перерыв с 15.00 до 16.00.

	Центральная детская 
библиотека  (ЦДБ)
	Понедельник-четверг с 11.00 до 18.00.
Воскресенье с 11.00 до 17.00.
Пятница, суббота-выходной.
Последний понедельник месяца - санитарный день.
В период с 1 мая по 30 сентября перерыв с 13.00 до 14.00.

	Библиотека-филиал 
н.п. Зашеек

	Среда-пятница с 12.00 до 17.45, суббота с 12.00 до 17.00.
Воскресенье, понедельник, вторник -выходной.
Последняя суббота месяца - санитарный день.

	Библиотека-филиал н.п. Африканда
	Понедельник-пятница с 12.00 до 19.00.
Воскресенье с 12.00 до 18.00.
Суббота-выходной.
Последний понедельник месяца - санитарный день.
В период с 1 мая по 30 сентября перерыв с 15.00 до 16.15, выходной – суббота, воскресенье.














ПРИЛОЖЕНИЕ 2
ДОГОВОР  НА  ОКАЗАНИЕ  УСЛУГ
г. Полярные Зори                                                                   «____»___________20__  г.

МБУ «Полярнозоринская ЦБС» на основании Устава, в соответствии с Правилами пользования библиотеками ЦБС, Бюджетным кодексом РФ, Гражданским кодексом РФ, именуемая в дальнейшем «Библиотека» с одной стороны, и _______________________________________________________________________,
Ф.И.О. физического лица
именуемый в дальнейшем «Пользователь», с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:
1. Предмет договора
0. Предмет договора – выдача пользователям библиотек изданий из фонда ЦБС под залоговую плату (залоговую сумму) в целях повышения сохранности библиотечного фонда с одной стороны, и в целях более полного удовлетворения читательских запросов, с другой стороны.
0. Библиотека обязуется по запросу Пользователя оказать услугу, указанную в п.1.3 настоящего договора, а Пользователь обязуется внести залоговую сумму.
0. Библиотека обязуется оказать следующую услугу:
         выдать издание принадлежащее Библиотеке, во временное пользование.- книгу, журнал _______________________________________________________
                                                (нужное подчеркнуть)   (инвентарный  № книги, ФИО автора, заглавие/наименование журнала, год,  №)
        ___________________________________________________________________,

0. Дата начала оказания услуги  «____»__________20__  г. 
0. Срок исполнения обязательства Пользователя по возврату издания 
            с «____»__________ 20 __ г. до «____»__________ 20__  г.
0. Услуга считается оказанной после подписания настоящего договора Пользователем.
2. Права и обязанности сторон
2.1.     Права и обязанности Библиотеки:
2.1.1.  Библиотека обязуется передать Пользователю издание согласно  п. 1.3.
2.1.2.  Библиотека несет ответственность за получение и сохранность залоговых сумм в размере рыночной стоимости издания.
2.1.3.  Библиотека имеет право осуществлять контроль за сохранностью выданного издания.
2.1.4.  Библиотека имеет право расторгнуть договор до истечения срока его действия в случае изменения приоритета направлений деятельности.
2.2.     Права и обязанности Пользователя:
2.2.1.  Пользователь обязан внести  денежные средства в размере рыночной стоимости  издания.
2.2.2. Пользователь обязуется обеспечить сохранность издания. За повреждение или утрату материалов из фондов ЦБС Пользователь несет имущественную ответственность (замена на равноценное или возмещение рыночной стоимости издания).
2.2.3. По истечении срока исполнения обязательства по возврату издания Пользователь обязуется возвратить выданное издание Библиотеке.
2.2.4.  Пользователь вправе досрочно исполнить обязательство по возврату издания.
3. Размер залоговой платы и порядок расчётов
0. При выдаче изданий из фондов ЦБС с Пользователя взимается залоговая сумма в соответствии с рыночной стоимостью издания, но не ниже 200 рублей за книгу, не ниже 100 рублей за журнал.
0. В виде залоговой суммы принимаются только денежные средства.
0. При возврате изданий в Библиотеку залоговая сумма возвращается Пользователю.
4. Срок действия договора
0. Настоящий договор вступает в силу с момента его подписания обеими сторонами и действует до исполнения сторонами принятых на себя обязательств.
5. Ответственность сторон
0. За нарушение срока возврата издания, указанного в п. 1.5. настоящего договора Библиотека имеет право в будущем отказать в оказании Услуги этому Пользователю. Пользователь, впервые нарушивший срок возврата издания, получает письменное предупреждение. После второго нарушения он лишается права пользования данной Услугой на 1-3 месяца, после третьего - от 6 месяцев до 1 года.
0. В случае если Пользователь не выполнил свои обязательства (не вернул издание  Библиотеке или отказался возмещать ущерб за испорченное или потерянное издание), Библиотека использует данную залоговую сумму на возмещение нанесенного ущерба фонду ЦБС, о чем составляется акт.
0. Меры ответственности сторон, не предусмотренные в настоящем договоре, применяются в соответствии с нормами гражданского законодательства, действующего на территории РФ.
6. Заключительные положения
6.1.    Любые изменения и дополнения к настоящему договору действительны лишь при условии, что они совершены в письменной форме и подписаны уполномоченными представителями сторон.
0. Настоящий договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу для каждой из сторон.
0. Настоящий договор составляется на выдачу каждого издания из фонда ЦБС.

Адреса и телефоны сторон:
Пользователь_________________________________________________________
(адрес и телефон)
Библиотека___________________________________________________________
(адрес и телефон)

Подписи сторон:

Пользователь____________________              Библиотека_______________________          
                   (подпись при получении издания                                 (подпись при получении залоговой суммы
                       под залоговую сумму)                                                        за издание из фондов ЦБС)

Пользователь_______________________        Библиотека_______________________
          (подпись о  получении залоговой                                   (подпись о  получении издания при
                 суммы при возврате издания)                                                  возврате залоговой суммы)

                    М. П.
ПРИЛОЖЕНИЕ 3 


«____»___________20___ г.

Договор 
о согласии на использование персональных данных

МБУ «Полярнозоринская ЦБС», именуемое в дальнейшем «Библиотека» с одной стороны, и _______________________________________________________________________
ФИО пользователя
Действующий за________________________________________________________
ФИО ребенка (заполняется при записи ребенка)
именуемый(ая) в дальнейшем «Пользователь», с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:
1. Пользователь предоставляет свои персональные данные (фамилия, имя, отчество, год рождения, профессия, образование, домашний адрес, телефон, место работы, учебы) и согласен с тем, что его данные будут использованы при заполнении читательского формуляра, регистрационной карточки (или списка) в целях обеспечения библиотечного учета и статистики,  для введения в электронную регистрационную базу данных, доступную исключительно ответственным работникам библиотеки.
1. Срок действия договора с ____. ____. 20___г. по ____. ____. 20___г. 
1. Библиотека обязуется использовать персональные данные Пользователя исключительно в указанных целях.
1. Библиотека обязуется не разглашать полученные персональные данные, обеспечивать их конфиденциальность.

Пользователь ________________                              Библиотека _________________                                                                                                          
                            подпись                                                                                              подпись
                                       М.П.
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