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	СОВЕТ ДЕПУТАТОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ГОРОД КОТЕЛЬНИКИ» МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ


Р Е Ш Е Н И Е

ОТ  13.12. 2006г. № 210/29
PAGE  
2

Об утверждении нормативно-правовых актов

по библиотечному обслуживанию на территории 

городского округа Котельники

            На основании  Закона РФ от 29.12.1994г. №78-ФЗ « О библиотечном деле» (в ред. ФЗ от 22.08.2004г. №122-ФЗ), Закона Московской области «О библиотечном обслуживании населения Московской области общедоступными библиотеками» от  20.06.2006г. № 90-2006-ОЗ  и Распоряжением Министерства культуры МО от 10.08.2005г. №258-Р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых на платной основе государственными учреждениями Московской области,
подведомственными Министерству культуры Московской области».

Совет депутатов РЕШИЛ:

1. Утвердить Правила пользования библиотеками  Муниципального учреждения «Централизованная библиотечная система города  Котельники». (Приложение 1).

2. Утвердить Положение о залоговом обслуживании Муниципальное учреждение «Централизованная библиотечная система г. Котельники». (Приложение 2).
3. Утвердить Положение о «Ночном абонементе» Муниципального учреждения «Централизованная библиотечная система г. Котельники». (Приложение 3).

4. Утвердить Положение об экономических санкциях за нарушение Правил пользования библиотеками Муниципального учреждения «Централизованная библиотечная система  г. Котельники». (Приложение 4).
5.  Направить настоящее Решение для подписания и обнародования Главе городского округа А.Ю. Седзеневскому.

Председатель

Совета депутатов городского округа                                                 А.Д. Ронгинский

Глава городского округа                                                                      А.Ю. Седзеневский                                                                                

14.12.2006г.

                                                                 Приложение №1

                                                                                                     к  решению Совета депутатов 

городского округа Котельники

                                                                                                              от 13.12.2006г. № 210/29

Правила пользования библиотеками

Муниципального учреждения  

«Централизованная библиотечная система города  Котельники»

1. Общие положения

1.1. Библиотека – информационное, культурно-образовательное учреждение, располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам.

     Основание: Федеральный закон «О библиотечном деле» (далее ФЗ, ст.1).

1.2. Муниципальное учреждение «Централизованная библиотечная система                      г. Котельники» (ЦБС) – совокупность муниципальных общедоступных библиотек, учрежденная Администрацией  городского округа Котельники Московской области. ЦБС представляет собой структурно-целостное учреждение, функционирующего на основе общего фонда и штата сотрудников, организационного и технологического единства.

     В структуру ЦБС входят: 

- центральная  библиотека (адрес: г. Котельники, мкр. «Силикат», д.3. тел.558 - 19 - 00 (доб.399)

- филиал №1 (адрес: г. Котельники, мкр. «Ковровый», д.12.тел.(498)642 –06 –36)

- филиал №2 (адрес: г. Котельники, мкр. «Белая Дача» д.3)

     Основание: ФЗ, ст.1., Устав МУ «ЦБС».

1.3. Библиотеки, входящие в МУ «ЦБС», общедоступны, т.е. предоставляют возможность пользования фондом и услугами всем гражданам без ограничений по уровню образования и специальности, независимо от пола, возраста, национальности, политических убеждений и отношения к религии, а также юридическим лицам независимо от организационно-правовых форм и форм собственности  (ФЗ, ст.1).

     Порядок доступа к фондам ЦБС и условия их предоставления устанавливаются настоящими Правилами и Уставом ЦБС (ФЗ, ст.1).

1.4.  Основной целью деятельности ЦБС 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, общения в группах, сформированных по интересам. Библиотеки и отделы способствуют формированию информационных и общекультурных потребностей детей, самообразованию, в том числе самовоспитанию личности.

Для достижения этих целей ЦБС предоставляет свои фонды во временное пользование  через системы читальных залов, абонементов, осуществляет справочно-информационное обеспечение информационных потребностей пользователей, организует массовую работу, внедряет новые технологии.

Основание: Устав ЦБС.

2. Права пользователей ЦБС.

2.1. Каждый житель города независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, вероисповедания на территории г. Котельники  имеет право на библиотечное обслуживание в централизованной библиотечной системе (ФЗ, ст.5, п.1).

2.2.   Пользователи детского и юношеского возраста имеют право на библиотечное обслуживание во всех библиотеках, филиалах, отделах ЦБС (ФЗ, ст.8).

2.3.  Иногородние, иностранные граждане, а также граждане, имеющие временную регистрацию   в г. Котельники имеют право на библиотечное обслуживание только в читальном зале или под залог на абонементе (см. Правила пользования абонементом и Положение о залоговом обслуживании).

2.4. Иногородние, иностранные граждане, а также граждане, имеющие временную регистрацию   в г. Котельники  и работающие в муниципальных учреждениях г. Котельники имеют право на  бесплатное  библиотечное обслуживание  на абонементе только после заключения Соглашения между администрацией учреждения ,где они работают и  администрацией ЦБС.

     2.5. Все пользователи имеют  право бесплатно получать в библиотеке:

a) Полную информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного обслуживания;

b) Конкретную информацию, консультационную помощь в поисках и выборе источников информации;

c) Любой документ из её фондов в читальных залах.

Пользование абонементом определяется правилами пользования этим структурным подразделением.

2.6 Пользователи ЦБС имеют также право:

a) участвовать во всех мероприятиях библиотек;

b) входить в состав советов при ЦБС;

c) высказывать свои мнения и суждения о деятельности ЦБС, вносить предложения по улучшению работы ЦБС, её структуры;

d) пользоваться другими видами услуг, в том числе платными;

Обжаловать в суде действия должностных лиц ЦБС, ущемляющих их права (ФЗ, ст.5, 7, Устав ЦБС, Положение о платных услугах).

3.Ответственность пользователей.

3.1. Пользователь обязан соблюдать Правила пользования ЦБС.

Пользователь, нарушивший Правила и причинивший ущерб, компенсирует его в следующем порядке:

· При утере или порче документа из фонда ЦБС пользователь обязан заменить его соответственно таким же или признанным равноценным (в том числе – ксерокопией утерянного или испорченного документа – Закон «Об авторском праве и смежных правах», ст.20). При невозможности замены – возместить их стоимость (сумма определяется ЦБС). Стоимость утраченного, испорченного документа, определяется по ценам, действующим в современных рыночных условиях;

· При нарушении срока возврата документа, взятого во временное пользование на абонементе, обязаны возместить неустойку в соответствии с правилами пользования абонементами ЦБС и Положением об экономических санкциях за нарушение Правил.

· За утрату произведений печати и иных документов из фонда ЦБС, причинение вреда и нарушение сроков возврата документов несовершеннолетними читателями ответственность несут их родители, опекуны, попечители, учебные заведения, воспитательные или лечебные учреждения, под надзором которых они состоят (ГК, ст.26, 28);

· При иных случаях нанесения вреда имуществу или персоналу ЦБС несут ответственность  в соответствии с действующим законодательством (Гражданским или Уголовным кодексами РФ).

3.2.  Пользователи также 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 относиться к документам из фонда ЦБС: не делать в них никаких пометок, заметок, не вырывать и не загибать страниц, не выносить из помещения библиотеки (отдела) документы, если они не записаны в формуляре, возвращать документы в установленные сроки. Не нарушать расстановки фонда в отделах с открытым доступом, не вынимать карточки из каталогов и картотек;

· Бережно относиться к имуществу ЦБС;

· Быть вежливым и не нарушать правил общественного порядка.

4. Обязанности и права ЦБС.

4.1. Библиотеки обязаны:

· Создавать все условия для осуществления прав пользователей на свободный доступ к информации и документам из фонда ЦБС;

· Изучать и наиболее полно удовлетворять запросы читателей. Не допускается использование сведений о читателе и его чтении, кроме научных целей и улучшения организации библиотечного обслуживания ( Конституция РФ, ст.24. ФЗ, ст.12, п.1).

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

· Осуществлять библиотечно-библиографическое и информационное обслуживание с учетом требования времени, внедряя новые технологии;

· Обеспечивать высокую культуру обслуживания пользователей, оказывать им помощь в выборе необходимых произведений печати и иных материалов путем устных консультаций, предоставление в их пользование справочно-поискового аппарата ЦБС;

· В случае отсутствия в фонде ЦБС необходимых пользователю документов запрашивать их по межбиблиотечному абонементу из других библиотек (при этом пользователь несет расходы по доставке изданий);

· Осуществлять учет, хранение и использование находящихся в фонде ЦБС документов в соответствии с установленными правилами, обеспечивающими их сохранность и рациональное использование, а произведений печати и других материалов, являющихся памятниками истории и культуры, с соблюдением законодательства РФ. Сотрудники
ЦБС при выдаче документов обязаны тщательно просмотреть их и в случае обнаружения каких-либо дефектов сделать соответствующие пометки на выдаваемом документе. То же при приеме от читателя возвращаемой им литературы;

· Систематически следить  за возвращение в библиотеку выданных документов в срок;

· ЦБС по требованию пользователей должна предоставлять им информацию о своей деятельности и использованию фондов.

5. Библиотеки имеют право.

· Самостоятельно разрабатывать и утверждать по согласованию с учредителем свои Правила пользования, расписание работы, перечни и тарифы на платные услуги, виды и размеры компенсации за нанесенный библиотекам материальный ущерб, штрафные санкции за нарушение порядка пользования фондом, размеры налоговых сумм;

6. Правила записи пользователей в ЦБС (ФЗ, ст.7).

6.1. Запись в библиотеку (единые правила) осуществляется по предъявлению документа, удостоверяющего личность, в котором есть сведения о прописке, дети до 14 лет записываются на основании документов, удостоверяющих личность их законных родителей и их поручительства (ГК, ст.361-363,367).

6.2. Запись в библиотеку  (абонемент) иногородних, иностранных граждан, а также граждан, имеющие временную регистрацию   в г. Котельники  и работающих в муниципальных учреждениях г. Котельники  осуществляется по предъявлению документа, удостоверяющего личность и  Соглашения между администрацией учреждения , где они работают и  администрацией ЦБС.

6.3. При записи в библиотеку пользователь должен ознакомиться с Правилами пользования и подтвердить обязательство об их выполнении своей подписью на читательском формуляре. При перемене места жительства, изменении фамилии и других изменениях пользователь должен сообщить об этом в течении 30 дней в библиотеку.

7. Правила пользования абонементом.

7.1. Абонемент – форма индивидуального обслуживания и  структурное подразделение библиотеки, осуществляющее выдачу документов для использования вне библиотеки на определенный срок и на определенных условиях.

7.2.  Все граждане, имеющие постоянную регистрацию в городе, имеют право пользоваться абонементом, записавшись по правилам записи в библиотеки ЦБС (см. пп.6.1, 6.2 настоящих правил).

Пользование абонементом – бесплатное.

Иногородние, иностранные граждане и граждане, имеющие временную прописку или прописанные в г.Котельники, имеют право пользоваться абонементом  библиотеки только под залог.

 
Иногородние, иностранные граждане, а также граждане, имеющие временную регистрацию   в г. Котельники  и работающие в муниципальных учреждениях г. Котельники имеют право на  бесплатное  библиотечное обслуживание  на абонементе только после заключения Соглашения между администрацией учреждения , где они работают и  администрацией ЦБС.

7.3. Пользователь может получить единовременно на дом не более «5» экземпляров на срок до 30 дней. Срок пользования документами повышенного спроса устанавливается в каждом конкретном случае индивидуально.

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

7.5. 
Библиотекарь обязан систематически следить за своевременным возвращением выданных документов.

Через 30 дней библиотекарь напоминает читателю письменно или по телефону о необходимости возврата документов. Если документы не возвращены, библиотека может применить штрафные санкции:

· Ввести штраф (неустойку) за каждый просроченный день в размере 2 руб. (ФЗ, ст.13, ГК; ст.334-336);

· Перевести читателя, имеющего право на бесплатное обслуживание на абонементе, на обслуживание под залог (ГК, ст.334-336);

· Лишить права пользования абонементом постоянно или на конкретный срок (ГК, ст.12.ЦБС сама выбирает санкции, которые считает нужными).

7.6. Из многотомных изданий одновременно выдается не более 2 томов.

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

7.8. Формуляр читателя является документом, удостоверяющим даты и факт выдачи читателю документов и приема их библиотекарем.
8. Правила пользования читальным залом.

8.1. Читальный зал – структурное подразделение библиотеки с помещением для чтения.

Читальный зал обслуживает всех желающих по предъявлению документа, удостоверяющего личность. В случае отсутствия такового читатель имеет право на единовременное пользование читальным залом.

8.3. Число документов, выдавае6мых в читальном зале ограничено.

8.4. В фонде читального зала хранятся наиболее ценные издания, а также документы повышенного читательского спроса, которые выдаются для пользования только в библиотеке или под залог и за плату (Положение о ночном абонементе).

8.5. Пользователь обязан расписаться за каждый полученный в читальном зале документ.

Читатели  расписываются в формулярах, начиная с 1 класса.

Неотъемлемой частью Правил пользования являются:

1) Положение о залоговом абонементе

2) Положение о платных услугах

3) Положение о штрафных санкциях за нарушение Правил пользования

4)  Положение о ночном абонементе.

Приложение№2

к решению Совета депутатов 

городского округа Котельники

                                                                                                        от 13.12.2006г.№ 210/29

Положение о залоговом обслуживании

Муниципальное учреждение 

«Централизованная библиотечная система города Котельники»

1. В целях повышения сохранности библиотечного фонда, руководствуясь статьями 12, 334. 337, 346 и 348 части первой ГК РФ; Законом РФ «О залоге», статьей 13 ФЗ «О библиотечном деле», Уставом и Правилами пользования библиотекой, залоговая плата взимается в случаях:

· выдачи постоянным читателям на дом материалов из залогового фонда:

а) Малоэкземплярной учебной литературы, в том числе художественной литературы по школьной программе; 

б) справочных изданий; 

в) ценных книг по искусству; 

г) документов на небумажных носителях информации (аудио -, видео - материалов, компакт - дисков, CD);

· Предоставления временным (не имеющим постоянной регистрации, иногородним) читателям на абонементе фондовых материалов для использования вне стен библиотеки;

· При переводе постоянных читателей, имевших неоднократные задолженности перед библиотекой, на пользование всеми материалами под залог при последующем получении их на дом;

2. Сумма залога равняется рыночной стоимости издания на момент выдачи и определяется библиотекой самостоятельно.(Приложение :Тарифы на платные услуги)

3. Выдача материалов под залог на дом оформляются в читательском формуляре и на бланке заявления на имя директора МУ «ЦБС» установленного образца (см.Приложение №1).

4. Один экземпляр заявления остается в библиотеке, второй – у читателя и служит основанием для возврата денежного залога в случае сдачи взятых изданий в библиотеку.

5. Если пользователь не может лично возвратить книги и получить внесенный залог, то он обязан на обороте своего заявления написать доверенность на лицо, которому поручает это сделать. Второй экземпляр заявления, по которому залог пользователя выдается по доверенности третьему лицу, остается в библиотеке для хранения.

6. Количество изданий, выдаваемых под залог – 1-3 экземпляра.

7. Срок пользования изданиями, выдаваемыми под залог, устанавливается по согласованию между читателем и библиотекарем в зависимости от спроса на данное издание (от 3-х до 30-ти дней), конкретные временные рамки оговариваются при выдаче книг.

Продление срока пользования возможно только с разрешения ответственного библиотекаря, который обязан зафиксировать это в формуляре читателя и на бланке заявления.

8. Читатель, желающий возобновить залоговые отношения с библиотекой, вносит денежный залог и оформляет необходимую документацию повторно.

9. В случае несвоевременного возврата материалов в библиотеку или их порчи из суммы залога вычитаются штрафы (пени) и компенсационные выплаты в соответствии с Положением об экономических санкциях за нарушение Правил пользования библиотекой и действующими ценами и тарифами. Суммы штрафов и компенсационных выплат направляются на пополнение фонда библиотеки, восстановление нанесенного экономического ущерба, доплаты занятых на данном участке сотрудников.

10. В момент выдачи и возврата литературы сотрудник библиотеки и пользователь совместно просматривают издания на предмет выявления имеющихся дефектов. При обнаружении последних их перечень фиксируется в формуляре читателя (если нет его вины) или составляет соответствующих акт (в случае порчи издания пользователем).

11. При невозвращении материалов в библиотеку (задержка свыше 2-х месяцев) залоговая сумма полностью зачисляется на счет библиотеки и используется для восполнения утраченных экземпляров.

Невозвращенные экземпляры списываются по акту в установленном порядке.

12.Ответственность на выполнение данного Положения возлагается на зав. отделом обслуживания и зав. филиалами.

13.Контроль за правильностью взимания разовых денежных залогов и расчетов с пользователем осуществляет директор  и главный бухгалтерии.

МУ «ЦБС г. Котельники».

Приложение№3

                                                                                              к  решению Совета депутатов 

                                                                                               городского округа Котельники

                                                                                                от 13.12.2006г. № 210/29

Положение о «Ночном абонементе»

Муниципального учреждения «Централизованная

библиотечная система г.Котельники»

1. Абонемент является формой дополнительного сервисного обслуживания пользователей библиотеки и организуется в соответствии со ст.24 и 26 ФЗ «О некоммерческих организациях»; ст.47 Закона РФ «Основы законодательства РФ о культуре»; ст.6 и 12 ФЗ «Об информации, информатизации и защите информации»; ст.7 и 13 ФЗ «О библиотечном деле», а также Уставом, Правилами пользования и Положением о платных услугах библиотеки.

2. Основными задачами абонемента являются:

· расширение доступности фонда читального зала;

· увеличение срока пользования заинтересованных читателей необходимыми им малоэкземплярными произведениями печати и иными материалами;

· Обеспечение комфортных условий сверхнормативного доступа к источникам информации – информационным ресурсам библиотеки.

3. Период пользования документальных материалов, полученных на данном абонементе, включает нерабочие часы читального зала, выходные, праздничные и санитарные дни.

4. Пользователю одновременно может быть выдано не более 3-х наименований документов, не подлежат выдачи малоэкземплярные и особо ценные фондовые материалы.

5. Стоимость пользования «Ночным абонементом» при выдаче одного издания на один срок (день или ночь) составляет 15 руб.

6. При получении документов из фонда читального зала пользователь вносит денежный (150% от стоимости)  залог в соответствии с реальной рыночной стоимостью книги, который возвращается читателю полностью при сдаче книг в библиотеку.

7. Поступающие финансовые средства учитываются в специальном журнале, пользователь получает квитанцию установленного Минфином РФ образца.

8. В момент выдачи и возврата материалов из фонда читального зала ответственный работник абонемента просматривает их в присутствии пользователя на предмет обнаружения дефектов, в случае необходимости определяются меры компенсации нанесенного ущерба.

9. В случае несанкционированной задержки фондовых материалов пользователь обязан заплатить установленные пени в размере 5 руб. за каждый просроченный день. При утрате или порче выданных материалов залог может быть использован для компенсации нанесенного ущерба.

10.Ответственность на выполнение данного Положения возлагается на зав. отделами и зав. Филиалами МУ «ЦБС г. Котельники»

11.Контроль за деятельностью «Ночного абонемента» осуществляется администрацией библиотеки, а также курирующей бухгалтерской службой.

                                                           Приложение№4

                                                                                                      к  решению Совета депутатов 

городского округа Котельники

                                                                                                    от 13.12.2006г. № 210/29

Положение об экономических санкциях за нарушение Правил пользования библиотеками Муниципального учреждения «Централизованная библиотечная система г. Котельники»

1. В целях повышения сохранности и наиболее эффективного использования фондовых материалов, снижения количества отказов пользователям и сокращения читательской задолженности на основании ст.12, 15 и 330 части первой ГК РФ (1994г.) в библиотеке применяется система экономических санкций:

· за задержку фондовых материалов сверх установленных Правилами пользования библиотекой и Положениями об отдельных платных услугах сроков (штраф, пеня);

· за самовольный вынос литературы и других материалов за пределы отдела обслуживания;

· за утерю книг и других материалов из фондов библиотек;

· за порчу изданий и документов из фондов библиотек.

· За неоднократную задолжность перед библиотекой.

2. При записи в библиотеку пользователи официально предупреждаются о наложении экономических санкций по вышеперечисленным причинам, о чем делается соответствующая запись в персональном формуляре, подтверждаемая личной подписью читателя.

3. Размеры денежных взысканий по каждому из обнаруженных фактов нарушения Правил пользования библиотекой определяются в  соответствии с установленными ценами и тарифами, периодически пересматриваемыми с учетом текущей инфляции.

4. Поступления финансовых средств за нарушения оформляются в квитанции установленного образца, которая выдается на руки читателю, в читательском формуляре делается отметка.

5. Денежные средства, поступившие от экономических санкций, систематически (ежедневно, еженедельно и т.д.) сдаются в бухгалтерию для перечисления на счет библиотеки и расходуются на комплектование фонда и доплаты сотрудникам библиотеки, занятым на данном участке.

6. Ответственность за соблюдение настоящего Положения несет директор МУ «ЦБС», зав. Филиалами или зав отделом. Контроль за правильным ведением финансовых операций осуществляет курирующий сотрудник бухгалтерии.
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