Приложение № 4 к приказу
от 10.10.2024 № 74 о/д

ПРАВИЛА

ПОЛЬЗОВАНИЯ   БИБЛИОТЕКАМИ    ГОСУДАРСТВЕННОГО КАЗЕННОГО УЧРЕЖДЕНИЯ «ЦЕНТРАЛИЗОВАННАЯ БИБЛИОТЕЧНАЯ СИСТЕМА».
1.   Общие положения.

1.1. Настоящие правила пользования библиотеками Государственного казенного учреждения «Централизованная библиотечная система» (далее Правила ГКУ ЦБС) разработаны в соответствии с Законом Российской Федерации от 9 октября 1992 года № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (с изменениями и дополнениями), Федеральным законом от 29.12.1994 г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (с изменениями и дополнениями), Уставом ГКУ  ЦБС.

1.2.  Правила пользования библиотеками регламентируют отношения между библиотеками ГКУ ЦБС и пользователями, общий порядок организации обслуживания читателей, порядок доступа к фондам библиотек, перечень услуг, условия их предоставления, права, обязанности и ответственность сторон.

1.3. Библиотека общедоступна. Каждый гражданин независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии имеет право на библиотечное обслуживание на территории Российской Федерации. Пользование библиотеками бесплатное. Библиотеки не использует сведений о пользователях библиотек, их интересах в иных целях.


Библиотека является общедоступным культурно-просветительным и научно-информационным учреждением, располагающим организованным фондом книг, иных тиражированных документов и справочно-библиографическим аппаратом универсальной тематики; организатором досуга и духовного общения читателей. Центральная городская библиотека является методическим и информационным центром для всех библиотек города Байконур.

1.4. ГКУ ЦБС осуществляет библиотечную, библиографическую, методическую, информационную и культурно-просветительскую деятельность; удовлетворяет универсальные информационные потребности общества и действует в интересах развития отечественной и мировой культуры и науки. 
Основной целью деятельности ГКУ ЦБС является обеспечение всем гражданам возможности:

- свободного доступа к информации, приобщения к культурным ценностям;

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

- проведение досуга;

- детские отделы и библиотеки способствуют формированию информационных и общекультурных потребностей детей, самообразованию и самовоспитанию личности.
2.   Порядок записи в библиотеку.

2.1. ГКУ ЦБС, реализуя право граждан на библиотечное обслуживание, ориентирует пользователей (читателей) в поиске документов как по фондам Центральной городской библиотеки, так и по распределенному по филиалам библиотечному фонду.


2.2. При записи в библиотеку пользователь должен ознакомиться с настоящими Правилами и подтвердить обязательство об их выполнении своей подписью на читательском формуляре.

2.3. Запись в библиотеку осуществляется по предъявлении документа, удостоверяющего личность (паспорт, удостоверение личности, др.) и справки о регистрации в городе Байконур.

2.4. При записи в библиотеку читатели сообщают сведения, необходимые для заполнения читательского формуляра:

- читательский формуляр - документ, удостоверяющий факт выдачи произведений печати и иных документов пользователю на дом или для работы в читальном зале, а так же их возврата пользователем в библиотеку.

2.5. При изменении фамилии, перемене места жительства, других существенных сведений пользователь должен сообщить об этом в библиотеку. В случаях, когда место жительства (пребывания) читателя, имеющего задолженность перед библиотекой, неизвестно, администрация оставляет за собой право делать запросы в паспортно-визовое подразделение УВД комплекса «Байконур».

2.6. Несовершеннолетние в возрасте до 14-и лет записываются в библиотеку по письменной просьбе (доверенности, поручительству, разрешению) их законных представителей (родителей, опекунов), по предъявлении документов, удостоверяющих личность законных представителей и в их присутствии.

2.7. Дошкольники и учащиеся 1-8 классов могут пользоваться детскими библиотеками.

2.8.  При записи в библиотеку дошкольников или учащихся 1-2 классов на читательском формуляре расписываются их законные представители.

2.9. Руководители детского чтения (учителя, воспитатели детских садов, родители) могут пользоваться не только взрослыми, но и детскими библиотеками.

2.10. С начала каждого календарного года все пользователи проходят обязательную перерегистрацию. При перерегистрации пользователь должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность, документы, удостоверяющие в установленном порядке его место жительства и библиотечные документы, находящиеся у него во временном пользовании.

2.11. Формуляр читателя хранится 5 лет с даты последней перерегистрации.

3.   Права и обязанности пользователей.
3.1. Пользователи имеют право:

• пользоваться в читальных залах ГКУ ЦБС всеми видами документов из фондов библиотеки;

• получать полную информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного обслуживания;

• получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации для уточнения сведений о документе, фактографических сведений, подборе документов по теме;

• вести поиск в автоматизированном режиме по базам данных (БД), имеющимся в ЦГБ;

• пользоваться документами с тематических выставок и выставок новых поступлений;

• посещать информационно-массовые мероприятия ГКУ ЦБС: библиотечные семинары, обзоры, лекции, читательские конференции, встречи с писателями и редакциями журналов;

• получать услуги на бесплатной основе;


• по согласованию с администрацией библиотеки использовать в читательских помещениях технические устройства на автономном питании без звуковых сигналов (персональные компьютеры, магнитофоны, диктофоны, счетные машинки, аудиоплейеры, фотоаппараты); вносить в читальные залы издательские оригиналы, распечатки, контурные карты, слайды, фотографии, методические пособия к учебным курсам, съемные носители информации;

• участвовать во всех мероприятиях библиотек, входить в состав библиотечного совета при ЦГБ и библиотеках, входящих в ГКУ  ЦБС, высказывать свои мнения и суждения о деятельности   ГКУ  ЦБС,   вносить   предложения   по   улучшению   работы   ГКУ  ЦБС и   ее структурных подразделений, обращаться с предложениями, замечаниями, жалобами к представителям администрации ГКУ  ЦБС по всем вопросам, касающимся обслуживания; оспаривать решения администрации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

• инвалиды, участники Великой Отечественной воины, ветераны труда имеют право на внеочередное обслуживание.
3.2. Пользователи обязаны:

• соблюдать настоящие Правила, подчиняться распорядку работы ГКУ ЦБС;

• бережно относиться к произведениям печати и другим документам из фондов ГКУ ЦБС и полученным из других библиотек, а также к имуществу и оборудованию ГКУ ЦБС; нести ответственность за сохранность полученных документов на любых носителях;

• своевременно возвращать выданные документы;

• просматривать при получении произведения печати и другие материалы и, в случае обнаружения дефектов, сообщать о них библиотекарю, в противном случае ответственность за порчу несет последний пользователь, работавший с документом;

• нести ответственность за взятые и оставленные без присмотра документы;

• соблюдать общественный порядок и чистоту в помещениях библиотеки и способствовать соблюдению порядка другими пользователями; проявлять корректность по отношению к другим пользователям и сотрудникам библиотеки;

• подчиняться требованиям сотрудников библиотеки, полиции, пожарной и иных служб при чрезвычайных ситуациях (пожар, авария, угроза террористического акта и т. п.);

• дать объяснения администрации библиотеки в письменном виде в случае нарушения данных Правил;

• оставлять в гардеробе: сумки спортивные, дорожные, хозяйственные, портфели, чемоданы, «дипломаты», сумки-рюкзаки, другие крупногабаритные предметы, мокрые зонты, непрозрачные полиэтиленовые пакеты, верхнюю одежду (в том числе куртки, «ветровки», полупальто, дождевые плащи и головные уборы).
3.3. Пользователям запрещается:

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

• помечать каталожные карточки и переставлять или вынимать их из каталогов и картотек, нарушать расстановки фонда в отделах с открытым доступом;

• передавать читательский формуляр другим лицам и уполномочивать их действовать от своего имени;

• использовать чужой читательский формуляр;

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

• вносить без согласования с сотрудниками библиотеки произведения печати, микрофильмы, микрофиши, документы на электронных носителях и аудио-визуальные, копировальную бумагу, жидкие чернила, корректирующую жидкость (штрих), клей, режущие инструменты;

• изменять настройки, устанавливать программное обеспечение на компьютерной технике библиотеки, вмешиваться в работу компьютерных сетей библиотеки; 

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

• производить фото – и видеосъемку посетителей и сотрудников без их личного согласия;


• нарушать тишину, создавать нерабочую обстановку в помещениях библиотеки, пользоваться сотовой телефонной и пейджинговой связью в читальных залах;

• выносить из читальных залов книги и другие документы в другие отделы и туалеты;

• принимать пищу и распивать напитки;

• заходить в служебные помещения, пользоваться: служебными телефонами, каталогами, картотеками без разрешения сотрудников библиотеки;

• самовольно развешивать объявления, афиши, иные материалы рекламно-коммерческого характера, заниматься мелкорозничной торговлей, иной коммерческой деятельностью в помещениях библиотеки;

• входить в библиотеку с животными (исключение для пользователей в сопровождении собаки-поводыря);

• проносить в помещения библиотеки оружие, взрывоопасные и огнеопасные вещества и предметы;

• нарушать нормы общественного порядка в помещениях библиотеки: оскорблять сотрудников при исполнении служебных обязанностей и доставлять неприятности пользователям библиотеки; посещать библиотеку в алкогольном, наркотическом или токсическом опьянении; курить на территории библиотеки.

Лица, явно не соблюдающие правила санитарии и личной гигиены, в библиотеку не допускаются.

4. Порядок пользования библиотечным фондом.

4.1. При получении произведений печати и иных материалов читатель должен тщательно их просмотреть и, в случае обнаружения в них каких-либо дефектов, сообщить об этом библиотекарю, который обязан сделать соответствующие пометки.

4.2. Читатель обязан расписаться за каждый полученный на абонементе экземпляр произведений печати и иного материала на своем читательском формуляре, в читальном зале - на книжном или читательском формуляре.

4.3. При возврате произведений печати и иных материалов в библиотеку, расписки читателя в его присутствии погашаются подписью библиотечного работника.

4.4. Читатели - дети расписываются в формулярах, начиная с третьего класса. Дошкольники и учащиеся 1 -2 классов за полученные на абонементе и в читальном зале произведения печати и иные материалы - не расписываются.

4.5. Читатель может получить на дом, как правило, не более 5-и произведений печати и иных материалов на срок до 15 дней, а также продлить срок пользования произведениями печати и иными материалами (максимально до 90 дней), если на них нет спроса со стороны других читателей. Оформить продление срока пользования можно лично или по телефону. Для дальнейшего продления срока пользования изданиями  читатель должен  предъявить их библиотекарю.

4.6. Энциклопедии, справочные издания, редкие и ценные произведения печати и иные материалы, единственные экземпляры изданий на дом не выдаются. Ими пользуются только в читальном зале. Число книг, выдаваемых в читальном зале, не ограничивается.

4.7. Выносить литературу из читальных залов запрещено. В случае нарушения этого правила, читатели могут быть лишены права пользования библиотекой на срок, определяемый администрацией библиотеки.

4.8. При уходе из читального зала на продолжительное время читатель должен сдать имеющиеся у него документы дежурному библиотекарю. Читатели обязаны сдать полученные в читальном зале издания за 15 минут до закрытия. В случае нарушения этого правила читатель может быть лишен права пользования библиотекой на срок, установленный администрацией библиотеки.
5. Ответственность пользователей за нарушение «Правил пользования библиотеками ГКУ ЦБС»

5.1. Читатели, нарушившие Правила пользования или причинившие библиотеке ущерб, несут административную, гражданско-правовую (материальную) или уголовную ответственность, предусмотренную действующим законодательством, Уставом ГКУ  ЦБС и настоящими Правилами.

5.2. Граждане, предприятия, учреждения, организации, утратившие произведения печати и другие материалы из фонда библиотеки, либо причинившие им невосполнимый вред, обязаны заменить их такими же произведениями печати или признанными равноценными (в том числе копиями утраченных изданий) согласно «Инструкции о порядке замены утерянных читателями документов из фондов ГКУ «Централизованная библиотечная система» ( приказ директора от 17.11.2023 № 70 о/д). 

5.3. За утрату произведений печати и иных материалов из фондов библиотеки или причинение невосполнимого вреда несовершеннолетними читателями, ответственность несут их законные представители.

5.4. Несовершеннолетние   читатели   несут   ответственность   за   ущерб, причиненный   фонду библиотеки, лишь в том случае, если они имеют достаточный для возмещения вреда заработок или стипендию.                                                           

5.5. За нарушение настоящих Правил администрация лишает пользователя права пользования библиотекой:
	сроком на 1 месяц после
предварительного
предупреждения
	за фотографирование без разрешения администрации; несвоевременный возврат произведений печати и иных материалов; опоздание при выходе из библиотеки, препятствующее ее своевременному закрытию

	сроком на 1 месяц
	за нарушения п. 3.3 раздела 3 

	сроком от 1 месяца до 1 года
	за нарушение норм общественного порядка

	сроком на 1 год
	за хищение и порчу документов из фондов ГКУ ЦБС


5.5. Пользователи, причинившие невосполнимый ущерб ГКУ ЦБС, исключаются из числа ее пользователей без права повторной записи; сведения о них могут передаваться для рассмотрения в правоохранительные органы.

5.6. Привлечение к ответственности осуществляется сотрудниками ГКУ ЦБС, находящимися при исполнении служебных обязанностей в соответствии со своими полномочиями.

5.7. Лицам, не соблюдающим данные Правила, может быть сделано замечание, предложено покинуть здание библиотеки или запрещено ею пользоваться на определенный срок до устранения причины запрещения.

5.8. При нарушениях, не отраженных в настоящем перечне, администрация ГКУ ЦБС оставляет за собой право индивидуального подхода к каждому конкретному случаю.
6. Права и обязанности Библиотеки по обслуживанию читателей
Библиотека обязана:

6.1.  Формировать библиотечные фонды; осуществлять их учет, хранение и использование в соответствии с Уставом, обеспечивать их сохранность и рациональное использование.

6.2. Совершенствовать библиотечное, библиографическое и справочно-информационное обслуживание; изучать запросы пользователей с целью их наиболее полного удовлетворения.

6.3.  Обеспечивать:

• пользователей оперативной информацией обо всех видах, предоставляемых ГКУ  ЦБС услуг, изменениях в режиме работы ГКУ  ЦБС, её подразделений и порядке обслуживания, о сроках и порядке перерегистрации;


• об изменениях   и  дополнениях,  вносимых  в документы, регламентирующие взаимоотношения библиотеки и ее пользователей;

• качество и культуру обслуживания пользователей, необходимые удобства и комфорт в читальных залах;

• безопасность          пользователей          в          случаях           чрезвычайных          ситуаций.

6.4.  Сохранять конфиденциальность сведений (персональных данных) о пользователях.

6.5. Создавать все условия для осуществления прав читателей на свободный доступ к информации и документам из фонда ГКУ  ЦБС.

6.6. Содействовать формированию у читателей, особенно детей, информационных потребностей, принимать меры к привлечению населения к чтению и пользованию библиотекой.

6.7. Осуществлять библиотечно-библиографическое и информационное обслуживание с учетом требований времени, внедряя новые технологии.

6.8. Обеспечивать высокую культуру обслуживания, оказывать помощь в выборе необходимых произведений печати и иных материалов путем устной консультации, предоставлять в их пользование каталоги и картотеки, рекомендательные списки, другие справочно-библиографические и информационные материалы, а так же организовывать тематические книжные выставки, выставки-просмотры новой литературы и другие мероприятия, способствующие раскрытию книжных фондов библиотеки.

6.9. Систематически следить за своевременным возвращением в библиотеку выданных читателям произведений печати и иных материалов. В отдельных случаях сокращать установленные сроки пользования изданиями повышенного спроса. Применять штрафные санкции к читателям - задолжникам.

6.10. Производить очередную выдачу произведений печати и иных материалов читателю на дом только после получения от него ранее выданных ему изданий, срок пользования которыми истек.

6.11. Предоставлять информацию о своей деятельности.
Библиотека имеет право:

6.12. Самостоятельно определять содержание и конкретные формы своей деятельности в соответствии с целями и задачами, определенными Уставом ГКУ  ЦБС.

6.13. Утверждать и вносить дополнения и изменения в Правила пользования библиотеками ГКУ ЦБС; определять условия использования библиотечных фондов и других информационных ресурсов, а также режим доступа к ним.

6.14. Определять в соответствии с законодательством Российской Федерации виды и размеры компенсации ущерба, нанесенного пользователями ГКУ ЦБС.

6.15. Устанавливать сроки лишения права пользования библиотекой для пользователей, нарушивших настоящие Правила и правила пользования специализированными отделами; в том числе причинивших ущерб ГКУ ЦБС.
7. Ответственность должностных лиц библиотеки за обслуживание пользователей

Должностные лица ГКУ ЦБС несут ответственность за качество обслуживания пользователей согласно своим должностным обязанностям и Положениям о соответствующих подразделениях библиотеки.
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