	СОГЛАСОВАНО:


	
	


ПРАВИЛА ПОЛЬЗОВАНИЯ БИБЛИОТЕКАМИ
МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ КУЛЬТУРЫ

 «ТОТЕМСКАЯ  ЦЕНТРАЛИЗОВАННАЯ БИБЛИОТЕЧНАЯ СИСТЕМА»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1 Библиотека – информационное, культурное, образовательное учреждение,
располагающее организованным фондом тиражированных документов, представляющих их во временное пользование физическим и юридическим лицам.
Основание:  Федеральный закон «О библиотечном деле», ст. 1.

1.2. Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Тотемская централизованная библиотечная система» (далее по тексту – МБУК «Тотемская ЦБС») представляет собой добровольное объединение библиотек в структурно- целостное учреждение, функционирующее на основе общего фонда и штата сотрудников, организационного и технологического единства.

В структуру МБУК «Тотемская ЦБС» входят:



- центральная районная библиотека им. Н. Рубцова с отделами: отдел обслуживания, отдел комплектования, детский отдел, методико-библиографический отдел, административно-хозяйственный сектор;



- библиотеки – филиалы (см. Приложение №1).

1.3. Настоящие правила разработаны в соответствии с Федеральным законом «О библиотечном деле» (1994г.), Уставом МБУК «Тотемская ЦБС» и предназначены для библиотек, входящих в состав МБУК «Тотемская ЦБС».
1.4. Основной целью деятельности МБУК «Тотемская ЦБС» является обеспечение всем гражданам возможности:



- свободного доступа к информации, приобщения к культурным ценностям, 

поиск и получение информации;



-  проведение досуга, общения в группах, сформированных по интересам.

1.5. Пользование библиотекой бесплатное. Цены на отдельные виды услуг  утверждаются директором МБУК «Тотемская ЦБС». 

2. ПРАВА ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ БИБЛИОТЕКИ.

2.1. Каждый житель города, района, села независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения политических убеждений, вероисповедания имеет на территории Тотемского района право на библиотечное обслуживание, по предъявлению документа, удовлетворяющего личность.
2.2. При записи в библиотеку пользователь должен ознакомиться с Правилами пользования и подтвердить обязательство об их выполнении своей подписью на читательском формуляре, дать согласие на обработку персональных данных ( приложение №3). При перемене мест жительства, изменении фамилии и других изменениях пользователь должен сообщить об этом в библиотеку.
2.3. Пользователи детского возраста имеют право на библиотечное обслуживание во всех библиотеках – филиалах, отделах МБУК «Тотемская ЦБС», предъявив поручительство о их законных представителях.

2.4. Все пользователи библиотеки имеют право бесплатно получать:


- полную информацию о составе библиотечных фондов через систему 

каталогов и другие формы библиотечного информирования;



- консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;



- во временное пользование любой документ из библиотечных фондов;



- получать документы или их копии по межбиблиотечному абонементу из 

других библиотек;



- пользоваться другими видами услуг, в том числе и платными, перечень 

определяется Правилами пользования библиотекой.

2.5. Пользователи библиотеки имеют так же право:



- участвовать во всех мероприятиях библиотеки;



- входить в состав совета при библиотеке, высказывать свои мнения и 
суждения о деятельности библиотеки и отдельных работников, вносить 

предложения по улучшению работы библиотеки, ее структуры;

 

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


- пользоваться платными услугами библиотеки согласно Перечню.

3. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ

3.1. Пользователи обязаны ознакомиться  с Правилами пользования библиотекой и подтвердить обязательство их выполнения своей подписью на читательском формуляре.
3.2. Пользователь обязан соблюдать  Правила пользования библиотекой. Пользователи, нарушившие правила и причинившие ущерб, компенсируют его в следующем порядке:



- при утере или порче документа из фондов библиотеки обязан заменить их 

соответственно такими же,  или признанными равноценными. При невозможности замены – возместить стоимость издания с учетом инфляции.


- при нарушении сроков возврата документов, взятых во временное 
пользование на абонементе, обязаны возместить неустойку:
· В первый раз – предупреждение.

· Во второй раз – штраф или лишение права пользования библиотекой на период просроченного времени.

· В дальнейшем – перевод на залоговое обслуживание.

- за утрату произведений печати и иных документов из фондов, причинение вреда и нарушение сроков возврата документов несовершеннолетними читателями ответственность за них несут их родители.
- при иных случаях нанесения вреда имуществу или персоналу библиотеки несут ответственность в соответствии  с действующим законодательством (Гражданским или Уголовным кодексами РФ).

3.3. Пользователи так же обязаны:



- при получении документов тщательно их просмотреть и в случае 

обнаружения в них каких- либо дефектов сообщить об этом библиотекарю, который обязан сделать соответствующие пометки на выдаваемом документе.

- бережно относится к документам из фонда библиотеки: не делать в них никаких заметок, пометок, не вырывать и загибать страниц, не выносить из помещения библиотеки документы, если они не записаны на формуляре, возвращать документы в установленные сроки. Не нарушать расстановки фонда в отделах с открытым доступом, не вынимать карточек из каталогов и картотек.
- бережно относиться к имуществу библиотеки.

- быть вежливым и не нарушать правил общественного поведения.

4. ОБЯЗАННОСТИ БИБЛИОТЕК,
                                ВХОДЯЩИХ В СОСТАВ МБУК «ТОТЕМСКАЯ ЦБС».

4.1. Библиотеки обязаны:



- создавать все условия для осуществления прав пользователей на 

свободный доступ к информации и документам из фондов библиотеки.

- обеспечить равенство в выполнении запросов юридических и физических 

лиц, не допускать дискриминации.

- изучать и наиболее полно удовлетворять запросы читателей.

- содействовать формированию у пользователей информационных потребностей, принимать меры и привлекать к чтению и пользованию библиотекой.

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

- обеспечить высокую культуру обслуживания пользователей, оказывать им помощь в выборе необходимых произведений печати и иных материалов путем устных консультаций, предоставления в их пользование справочно-библиографического аппарата (СБА) МБУК «Тотемская ЦБС».
- в случае отсутствия в фонде МБУК «Тотемская ЦБС» необходимых пользователю документов запрашивать их по межбиблиотечному абонементу из других библиотек.

- осуществлять учет, хранение и использование находящихся в фонде библиотеки документов.

- полностью отражать свои фонды в каталогах и картотеках.

- совершенствовать обслуживание пользователей.

- систематически следить за своевременным возвращением в библиотеки выданных документов.

- за умышленную порчу и кражу печатных изданий, другие нарушения МБУК «Тотемская ЦБС» вправе передать материалы в суд.

5. ПРАВИЛА ПОЛЬЗОВАНИЕ АБОНЕМЕНТОМ

5.1. Абонемент – форма индивидуального обслуживания, осуществляющая выдачу документов для использования вне библиотеки на определенный срок и на определенных условиях.

5.2. Иногородние, иностранные граждане и граждане, имеющие временную прописку или прописанные в другом городе (районе), имеют право пользоваться абонементом только под залог. 

5.3. Пользователь может получить единовременно на дом не более 5 экз. на срок 30 дней. Срок пользования документами повышенного спроса 7 дней (для детей 10 дней).

5.4. Пользователь может продлить срок пользования документом лично или по телефону, если на них нет спроса со стороны других пользователей.

5.5. Библиотекарь обязан систематически следить за своевременным возвращением в библиотеку выданных документов.

Через 60 дней библиотекарь напоминает читателю (письменно или по телефону) о необходимости возврата документов. Если документы не возвращены, библиотека может применить штрафные санкции:



- внести штраф за каждое издание и каждый просроченный день. 
                        (см. Прейскурант цен на платные услуги).

- перевести читателя, имеющего право на бесплатное обслуживание на абонементе, на обслуживание под залог.

- лишить права пользоваться абонемент ом постоянно или на конкретный срок. Материалы о пользователях, не возвращающих книги более года, могут быть переданы в нотариальную контору, стоимость изданий будет взыскана в бесспорном порядке.

5.6. Пользователь обязан расписаться за каждый полученный на абонементе документ. При возврате документов расписки читателя в его присутствии погашаются подписью библиотечного работника.

5.7. Формуляр читателя является документом, удостоверяющим дату и факт выдачи читателю документов и приема их библиотекарем.

6. ПРАВИЛА ПОЛЬЗОВАНИЯ ЧИТАЛЬНЫМ ЗАЛОМ
6.1. Читальный зал – форма обслуживания читателей, предоставляющая возможность пользоваться документами из фондов библиотеки для работы только в помещении библиотеки.

6.3. Число документов, выдаваемых в читальном зале, не ограничивается.

6.4. Редкие и ценные издания, единственные экземпляры, документы, полученные по МБА, на дом не выдаются. Ими пользуются только в читальном зале.
6.5. Пользователь  обязан ознакомиться с правилами пользования читальным залом, утвержденными директором МБУК «Тотемская ЦБС», и подтвердить обязательно их выполнение своей подписью в читательском формуляре.

6.6. Пользователи читальным залом обязаны соблюдать тишину, спокойствие и порядок, не мешать другим работать. 

6.7. При посещении читального зала обязательно отключать мобильные телефоны.

6.8. Читатели в верхней одежде и в состоянии алкогольного, токсичного, наркотического опьянения не обслуживаются.

Приложение №1

Библиотеки – филиалы:









- «Варницкий филиал», адрес: Российская Федерация, Вологодская область, Тотемский район, д. Варницы, ул. Вологодская, д.11;

- «Великодворский филиал», адрес: Российская Федерация, Вологодская область, Тотемский район, с. Великий Двор, д.53;

- «Верхнетолшменский филиал», адрес: Российская Федерация, Вологодская область,Тотемский район, с. Успенье, ул. Центральная, д.11;

- «Вожбальский филиал», адрес: Российская Федерация, Вологодская область,    Тотемский район, д. Кудринская, д.10;

- «Заозерский филиал», адрес: Российская Федерация, Вологодская область, Тотемский район, д. Данилов Починок, д.81;

- «Филиал п. Гремячий», адрес: Российская Федерация, Вологодская область, Тотемский   район, пос. Гремячий, ул. Мира,  д.47, кв. 2;

- «Калининский филиал», адрес: Российская Федерация, Вологодская область,Тотемский район, п. Царева, д.12;

- «Камчугский филиал», адрес: Российская Федерация, Вологодская область,Тотемский район, п. Камчуга, ул. Школьная, д.27;

- «Карицкий филиал», адрес: Российская Федерация, Вологодская область, Тотемский район, пос. Карица, ул. Пролетарская, д.3;

- «Красноборский филиал», адрес: Российская Федерация, Вологодская область,Тотемский район, п. Красный Бор, ул. Пролетарская, д.1а;

- «Маныловский филиал», адрес: Российская Федерация, Вологодская область,Тотемский район, д. Бор, ул. Центральная, д.9;

- «Матвеевский филиал», адрес: Российская Федерация, Вологодская область, Тотемский район, д. Матвеево, ул. Центральная, д.14;

- «Медведевский филиал», адрес: Российская Федерация, Вологодская область,Тотемский район,  д. Медведево, д.62;

- «Нижнепеченгский филиал», адрес: Российская Федерация, Вологодская область,Тотемский район, д. Михайловка, д.86;

- «Мосеевский филиал», адрес: Российская Федерация, Вологодская область, Тотемский район, д. Мосеево, д.15;

- «Никольский филиал», адрес: Российская Федерация, Вологодская область, Тотемский район, с. Никольское, ул. им. Н. Рубцова, д.30;

- «Погореловский филиал», адрес: Российская Федерация, Вологодская область, Тотемский район, д. Погорелово, ул. Мира, д.21;

- «Пятовский филиал», адрес: Российская Федерация, Вологодская область, Тотемский район, п. Советский, ул. Октябрьская, д.6;

- «Середской  филиал», адрес: Российская Федерация, Вологодская область, Тотемский район, д. Середская, д.39;

- «Сухонский филиал», адрес: Российская Федерация, Вологодская область,Тотемский район, д. Задняя, ул. Мебельная, д.7;

- «Филиал п. Текстильщики», адрес: Российская Федерация, Вологодская область,Тотемский район, п. Текстильщиков, д.12; 

- «Устьпеченгский филиал», адрес: Российская Федерация, Вологодская область, Тотемский район, д.Устье, д.63; 

- «Чуриловский филиал», адрес: Российская Федерация, Вологодская область, –   Тотемский  район, п. Чуриловка, д.82;

- «Юбилейный филиал», адрес: Российская Федерация, Вологодская область, Тотемский район, п. Юбилейный, ул. Молодежная, д.12  

Приложение 1

к положению по организации и проведению работ по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных МБУК «Тотемская библиотечная система»,  утвержденному приказом
СОГЛАСИЕ

 на обработку персональных данных

Я, _____________________________________________________________________________,

(Ф.И.О)
______________________________ серия _______ №_____________ выдан _____________

(вид документа, удостоверяющего личность)

_____________________________________________________________________________,
(когда и кем)

проживающий (ая) по адресу :__________________ _________________________________

_____________________________________________________________________________,

настоящим даю свое согласие на обработку _____________________________________________________________________________
(наименование и адрес оператора)

моих персональных данных и подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую своей волей и в своих интересах.

Согласие дается мною для целей _____________________________________________________________________________

цель обработки персональных данных)

и распространяется на следующую информацию: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________.

(перечень персональных данных)

Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанных выше целей, включая (без ограничения) сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение, трансграничную передачу персональных данных, а также осуществление любых иных действий с моими персональными данными с учетом федерального законодательства.

В случае неправомерного использования предоставленных мною персональных данных согласие отзывается моим письменным заявлением.

 
Данное согласие действует с «____» _______________    20___ г.  

_________________________________                                                ____________________
     (фамилия, инициалы лица, давшего согласие)

                                                                     (подпись)
 
 «_____»_________________ 20___г
Приложение 2
к положению по организации и проведению работ по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных МБУК «Тотемская ЦБС»,  утвержденному приказом   

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
о неразглашении информации, содержащей персональные данные
Я,______________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

 исполняющий (ая) должностные обязанности по замещаемой должности
_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________,

(должность, наименование структурного подразделения)
предупрежден (а) о том, что на период исполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией мне будет предоставлен допуск к информации, содержащей персональные данные. Настоящим добровольно принимаю на себя обязательства:
1. Не передавать и не разглашать третьим лицам информацию, содержащую персональные данные, которая мне доверена (будет доверена) или станет известной в связи с исполнением должностных обязанностей.
2. В случае попытки третьих лиц получить от меня информацию, содержащую персональные данные, сообщать непосредственному руководителю. 
3. Не использовать информацию, содержащую персональные данные, с целью получения выгоды.
4. Выполнять требования нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы защиты персональных данных.
5. После прекращения права на допуск к информации, содержащей персональные данные, не разглашать и не передавать третьим лицам известную мне информацию, содержащую персональные данные.
Я предупрежден (а) о том, что в случае нарушения данного обязательства буду привлечен (а) к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 
  
_________________________________                                                ____________________
                          (фамилия, инициалы)                                                                                                                (подпись)
  
«_____»_________________ 20____г.

Поручительство
Прошу записать моего сына, дочь, внука __________________________________________

в библиотеку. Ручаюсь за своевременный возврат книг. В случае порчи или потере я обязуюсь возместить  их равноценными книгами или деньгами согласно правил пользования библиотекой.

Стоимость формуляра при записи в библиотеку 3 рубля.
Адрес, № паспорта, № телефона __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Подпись _________________

УТВЕРЖДАЮ:


Директор МБУК «Тотемская ЦБС»


_______________Н. Н. Никулинская


« 28 « сентября 2011г.








