ПРАВИЛА

пользования библиотеками 

Санкт-Петербургского государственного бюджетного учреждения

«Централизованная библиотечная система Петроградского района»
1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила пользования библиотеками Санкт-Петербургского государственного бюджетного учреждения «Централизованная библиотечная система Петроградского района» (далее – Правила) устанавливают общий порядок организации обслуживания пользователей.

1.2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «О библиотечном деле», а также иными правовыми актами Российской Федерации и Санкт-Петербурга в области библиотечного дела.

1.3. В Правилах используются следующие понятия:

· документ – материальный объект с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для передачи во времени и пространстве в целях хранения   и общественного использования;
· пользователь – физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки;

· запись (регистрация) в библиотеке – оформление права пользования библиотекой, включает: ознакомление Пользователя с Правилами, подписание Согласия на обработку персональных данных, внесение данных в БД «Пользователь», оформление регистрационной карточки пользователя, формуляра, оформление и выдача пользователю читательского билета;

· перерегистрация пользователей – ежегодная регистрация пользователей, позволяющая уточнить количество, состав пользователей, внести новые сведения  в БД «Пользователь», формуляр, читательский билет.
2. Порядок записи пользователей в библиотеку

2.1. СПб  ГБУ «ЦБС Петроградского района» является общедоступным информационным, культурным, образовательным учреждением, предоставляющим возможность временного пользования фондами и услугами библиотек физическим и юридическим лицам.

2.2. Записаться в библиотеку может гражданин, предъявивший документ, удостоверяющий его личность:

· гражданам России – паспорт установленного образца
· иностранным гражданам – паспорт иностранного гражданина, разрешение на временное проживание в Российской Федерации (вид на жительство)

2.3. На основании представленных документов:

· гражданам, имеющим постоянную регистрацию в Санкт-Петербурге, выдается читательский билет, дающий право пользоваться фондами всех отделов библиотеки.

· граждане, имеющие временную регистрацию в Санкт-Петербурге, имеют право пользоваться фондами читального зала и услугами информационного компьютерного центра библиотеки. Фондами абонемента пользователи могут воспользоваться «под залог», в соответствии с «Положением о взимании залога с пользователей в библиотеках СПб ГБУ «ЦБС Петроградского района»
· граждане, не имеющие регистрации в Санкт-Петербурге, могут пользоваться только фондами читального зала и услугами информационного компьютерного центра библиотеки.

2.4. Дети до 14 лет записываются в библиотеку на основании документа, удостоверяющего личность одного из родителей, или лица, под опекой которого они состоят. Дети, состоящие под опекой учебного или лечебного учреждения, записываются по ходатайству этих учреждений, заверенному печатью. 

2.5. При записи  в библиотеку пользователь:

· знакомится с Правилами;
· подписывает Согласие на обработку персональных данных;
· сообщает для регистрации в БД и для заполнения читательского формуляра следующие сведения:

· фамилия, имя, отчество

· пол

· год рождения

· паспортные данные

· сведения о регистрации по месту жительства и временной регистрации по месту пребывания

· телефон

· образование

· место учебы, класс (курс)

· место работы, 

· социальный статус

· e-mail
· Родитель или опекун оформляет доверенность ребенку на право дальнейшего пользования библиотекой. 

2.6. Сведения, сообщенные пользователем при заполнении регистрационных документов, конфиденциальны. Библиотека использует сведения о пользователях только в целях обслуживания пользователей и в соответствии с Федеральным Законом «О персональных данных».
2.7. При изменении каких-либо указанных ранее сведений пользователь обязан сообщить об этом в библиотеку.

2.8. Перерегистрация пользователей производится ежегодно. О начале перерегистрации пользователи библиотеки предупреждаются за 2 месяца. Для перерегистрации пользователю необходимо предъявить документы в соответствии с п.1.2.

2.9. Юридические лица, независимо от формы собственности и организационно-правовых норм, находящиеся в Санкт-Петербурге, могут пользоваться услугами библиотек на основании настоящих Правил и договоров на библиотечное обслуживание.

3. Права пользователей библиотек

3.1. Пользователи библиотек имеют право:

· беспрепятственно посещать библиотеки СПб ГБУ «ЦБС Петроградского района» согласно режиму их работы;
· получать документы из фонда библиотеки (абонемент) для пользования вне помещений библиотеки;

· получать документы из фонда библиотеки для пользования в читальном зале библиотеки;

· получать документы или фрагменты копий документов, полученных по межбиблиотечному абонементу из других библиотек в читальном зале библиотеки в соответствии с Законодательством РФ;
· пользоваться основными бесплатными услугами библиотеки, а также дополнительными услугами, предоставляемыми библиотекой на платной основе в соответствии с Прейскурантом  цен на платные услуги, утвержденные Директором СПб ГБУ «ЦБС Петроградского района»;

· получать консультативную помощь в поиске и выборе источников информации;

· получать полную информацию о составе  библиотечного фонда через систему каталогов  и других информационных ресурсов библиотеки. Самостоятельно вести поиск в автоматизированном режиме по базам данных (БД) в пунктах, предназначенных для пользователей;

· пользоваться компьютерами и другой техникой, специально установленной в библиотеке для пользователей;

· посещать и участвовать в мероприятиях, проводимых библиотекой для пользователей;

· высказывать в устной или письменной форме претензии, замечания, предложения по работе библиотеки. Книга отзывов находится в отделах обслуживания библиотеки и выдается по первому требованию пользователя.
4. Обязанности и ответственность пользователей библиотеки

4.1. Пользователь обязан:
· ознакомиться с настоящими Правилами, подтвердив факт ознакомления с ними и обязательство об их исполнении своей подписью на читательском формуляре. При записи в библиотеку дошкольников или детей до 14 лет на лицевой стороне читательских формуляров расписываются их родители, усыновители или опекуны;

· соблюдать Правила;
· предъявлять читательский билет при пользовании отделами библиотеки, не передавать его другому лицу и не пользоваться чужими читательскими билетами;

· бережно относится к полученным изданиям, сообщать об обнаруженных дефектах и повреждениях. Ответственность за порчу документов несет тот, кто пользовался ими последний. Не наносить ущерба другому имуществу библиотеки;
· возвращать издания, полученные из фондов, в установленные сроки;

· соблюдать общественный порядок в помещениях библиотеки, способствовать соблюдению порядка другими пользователями;

· соблюдать режим работы библиотеки, порядок и тишину в помещениях;
· оставлять верхнюю одежду, сумки, портфели, пакеты и пр. в гардеробе. При утрате гардеробного номерка произвести компенсацию в установленном порядке.

4.2. Пользователю не разрешается:

· выносить из помещения библиотеки печатные издания и иные материалы из фондов библиотеки, если они не записаны в читательском формуляре или других учетных документах;

· портить (вырезать, вырывать страницы, делать пометки, подчеркивать, сгибать страницы и т.п.) произведения печати и другие документы из фонда библиотеки;
· вынимать карточки и разделители из каталогов, делать на них пометки, нарушать прядок расстановки карточек в каталогах и нарушать порядок расстановки ящиков в каталогах;

· без разрешения сотрудников библиотеки использовать видеотехнику и аудиотехнику, а также производить фото-, видео- и киносъемку;
· заходить в служебные помещения;

· пользоваться сотовой связью в зонах обслуживания пользователей;

· распространять без разрешения сотрудников библиотеки объявления, плакаты и другую продукцию рекламного содержания;

· посещать библиотеку, имея неопрятный внешний вид, в грязной, пачкающей одежде, в состоянии алкогольного, токсического или наркотического опьянения;

· вносить и употреблять в зонах обслуживания пользователей продукты питания и напитки;

· курить и распивать спиртные напитки в помещениях библиотеки;

· приносить в помещение библиотеки оружие, взрывоопасные и огнеопасные вещества и предметы, велосипеды, а также приводить животных.

4.3. В случае утери или порчи документов, Пользователь обязан  заменить их равноценными документами, если невозможно произвести равноценную замену, то пользователь обязан возместить ущерб, причиненный библиотеке, в размере стоимости утерянных документов. При определении стоимости документа за основу принимается его первоначальная цена (по учетной документации) с применением всех установленных действующим законодательством переоценочных коэффициентов.
4.4. Под порчей понимается любое изменение внешнего вида, целостности и внутреннего состояния документов.

4.5. В случае отказа пользователя возместить ущерб, библиотека вправе обратиться в судебные органы для предъявления иска пользователю о возмещении им десятикратной восстановленной стоимости утраченных изданий (на основании Гражданского кодекса РФ, ст.196). В случае утраты ценных и редких изданий стоимость их определяется оценочной комиссией, созданной в СПб ГБУ «ЦБС Петроградского района».

4.6. Пользователи, нарушившие настоящие Правила и причинившие ущерб библиотеке, несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации, Санкт-Петербурга.

5. Права библиотеки

5.1. Библиотека имеет право:

· самостоятельно определять содержание и конкретные формы своей деятельности в соответствии с Уставом СПб ГБУ «ЦБС Петроградского района»;

· вводить ограничения на возможность выдачи документов, имеющих особую ценность или плохую степень сохранности;

· вносить предложения в изменения в «Правила пользования библиотеками СПБ ГБУ «ЦБС Петроградского района»;
· устанавливать виды и размеры компенсации ущерба, нанесенного пользователями;

· устанавливать перечень платных услуг в соответствии с Уставом СПБ ГБУ «ЦБС Петроградского района», не противоречащий действующему законодательству РФ.

6. Обязанности библиотеки по обслуживанию пользователей библиотеки

6.1. Библиотеки обязаны:

· соблюдать конфиденциальность информации о персональных данных граждан, являющихся пользователями библиотеки в соответствии с Федеральным законом РФ «О персональных данных»;
· обеспечивать реализацию прав пользователей в соответствии с законодательством Российской Федерации, Санкт-Петербурга и настоящими Правилами;

· осуществлять учет, хранение и использование документов в соответствии с установленными правилами, обеспечивающими их сохранность и рациональное использование;

· создавать все условия для осуществления прав пользователей на свободный доступ к информации и документам их фонда библиотеки;

· осуществлять справочно-библиографическое и информационное обеспечение пользователей, используя последние достижения в области информационных технологий;

· бесплатно обеспечивать консультативную помощь пользователям библиотеки в поиске  и выборе источников информации;

· предоставлять пользователям возможность работать  со справочно-поисковым аппаратом и вести поиск в автоматизированном режиме по базам данных библиотеки;
· по желанию пользователя в случае отсутствия  в фонде библиотеки необходимых ему документов запрашивать их по межбиблиотечному абонементу из фондов других библиотек и выдавать для использования в читальном зале;

· предоставлять информацию обо всех видах услуг, предоставляемых библиотекой;

· информировать об изменениях в режиме работы библиотеки и порядке обслуживания;

· обеспечивать качество и культуру обслуживания пользователей, необходимые удобства и комфорт в помещениях библиотеки;

· обеспечивать безопасность пользователей в случаях чрезвычайных ситуаций;

· информировать об изменениях и дополнениях, вносимых в настоящие Правила.

7. Правила пользования абонементом библиотеки
7.1. Абонементы – отделы библиотеки, осуществляющие выдачу документов во временное пользование вне помещений библиотеки.
7.2. Пользователь вправе осуществлять поиск документа самостоятельно в зонах открытого доступа либо воспользоваться услугами библиотекаря.

7.3. Издания выдаются пользователям в количестве не более 5, сроком от 15 до 30  дней.   Из многотомных изданий выдается не более 1 тома. Срок пользования изданиями повышенного спроса устанавливается заведующим библиотекой.

7.4. Разрешается дважды продлевать срок пользования лично, почтой или по телефону. Дальнейшее продление возможно после предъявления взятых на дом изданий, если на них не поступила заявка от другого пользователя. Нарушение сроков возврата изданий влечет за собой уплату в размере 1,00 рубль за каждый просроченный день за каждое издание.

7.5. Пользователь обязан расписываться за каждый полученный на абонементе экземпляр выданного издания в своем читательском формуляре и на книжном формуляре. При возврате произведений печати или иных изданий в библиотеку расписки пользователя в его присутствии погашаются подписью библиотечного работника. Пользователи-дети расписываются в формулярах, начиная с третьего класса. Формуляр пользователя и книжный формуляр являются документами, удостоверяющими даты и факты выдачи пользователю произведений печати и других материалов из фондов библиотеки и приема их библиотечным работником. 

8. Правила пользования читальным залом библиотеки
8.1. Читальный зал – отдел библиотеки, который осуществляет обслуживание пользователей документами из фондов библиотеки для пользования в специально оборудованном зале.
8.2. В читальном зале выдаются редкие, ценные и единственные экземпляры изданий, газеты, издания на электронных носителях, а также издания, полученные по межбиблиотечному абонементу
8.3. Количество выдаваемых одновременно изданий в читальном зале библиотеки не должно превышать 5 изданий.
8.4. Количество документов, выдаваемых в течение дня, не ограничивается.
8.5. Пользователь обязан сдать полученные документы за 15 минут до закрытия библиотеки

8.6. Категорически запрещается выносить издания из читального зала.

9. Правила пользования информационным компьютерным центром библиотеки

9.1. Доступ к ПК и Интернету предоставляется пользователям в дополнении к традиционному библиотечно-библиографическому обслуживанию.

9.2. К самостоятельной работе на ПК допускаются пользователи, имеющие необходимый минимум знаний для работы с операционной системой и программным обеспечением, установленным на компьютере.
9.3. Первоочередное право пользования компьютером предоставляется пользователям, записавшимся на определенное время. При наличии очереди время пользования компьютером ограничивается 1 часом.

9.4. Пользователям до 14 лет предоставляется сеанс бесплатной работы на ПК сроком до 1 часа в течение 1 рабочего дня.

9.5. Инвалидам 1 группы и 2 нерабочей группы предоставляется сеанс бесплатной работы на ПК. 

9.6. Допуск к ПК осуществляется только после регистрации у администратора ИКЦ.
9.7. Нарушение правил является основанием к отстранению от работы на компьютере библиотеки. Доступ к ПК возможен при устранении нарушений со стороны пользователя.
9.8. Пользователь имеет право:

· работать с электронными справочно-поисковыми системами и каталогами, а также базами данных, имеющимися в библиотеке;

· пользоваться программным обеспечением, установленным на ПК;

· работать с электронными носителями, как своими, так и библиотечными;

· вести поиск в удаленных базах данных сети Интернет;

· получать консультативную помощь  сотрудников ИКЦ по вопросам поиска информации в Интернете и работе на ПК;

· сохранять информацию на дискетах, флеш-накопителях, не нарушая 4-й части Гражданского кодекса РФ (авторское право), распечатывать информацию на бумагу (сохранение и распечатка выполняется сотрудником);

· сохранять личные документы и именные папки в директории «Мои документы» в течении 1 рабочей недели;

· получать дополнительные услуги в соответствии с «Положением об организации платных услуг в СПб ГБУ «ЦБС Петроградского района» и «Прейскурантом цен на платные услуги, предоставляемые библиотеками СПб ГБУ «ЦБС Петроградского района».

9.9 Пользователь обязан:

· при обнаружении неисправности компьютера, операционной системы или программ, на нем установленных, а также вирусных программ сообщить об этом специалисту ИКЦ;

· самостоятельно контролировать время самостоятельной работы на ПК, своевременно оплачивать услугу по предоставлению машинного времени для самостоятельной работы.

· по окончании работы закрыть все используемые приложения, удалить все временные файлы;

· неукоснительно соблюдать правила пользования компьютером, правила техники безопасности и электробезопасности.

9.9. Пользователям запрещается:

· изменять компьютерные настройки;

· устанавливать, удалять и копировать программное обеспечение;

· самостоятельно отключать и подключать ПК и периферийные устройства, перезагружать ПК;

· использовать Интернет для коммерческих сделок (продажи, купли, рекламирования товаров, услуг), распространения информации, задевающей честь и достоинство граждан;

· использовать и распространять запрещенные законодательством РФ материалы;

· просматривать сайты, которые содержат изображения порнографического содержания или пропагандируют насилие над личностью, национальную дискриминацию, а также сайты экстремистского характера;

· наносить урон библиотечной технике или иным материальным ценностям или выносить их за пределы ИКЦ;

· приходить в ИКЦ в нетрезвом состоянии и неопрятном виде, с домашними животными, употреблять напитки, пищу (включая жевательную резинку и семечки), сорить, курить;

· шуметь, громко разговаривать (в том числе, по сотовому телефону), мешать другим пользователям;

· пользоваться электронными накопителями информации, зараженными вирусами.

9.10. Библиотека имеет право:

· Отстранить пользователя от работы в ИКЦ за нарушение Правил пользования ИКЦ;

· Собирать пожелания пользователей по обновлению программного продукта, необходимого для работы;

· Очищать папку «Мои документы» и рабочий стол каждого ПК в последний рабочий день недели.

9.11.Библиотека обязана:

· Информировать пользователей обо всех видах предоставляемых ИКЦ услугах;

· Осуществлять постоянный контроль за информационной безопасностью и гуманистической направленностью электронных продуктов, доступных детям;
· Создавать и поддерживать комфортные условия для работы пользователей;

9.12. Библиотека не несет ответственность:
· за информацию, представленную пользователем в Интернет;

· за действия пользователей в отношении третьих лиц, совершенные при использовании оборудования библиотеки.
10. Заключительные положения
 10.1. Настоящие Правила пользования библиотеками СПб ГБУ «ЦБС Петроградского района» имеют силу условий договора в соответствии со ст. 428 ГК РФ. 
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