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ПРАВИЛА  

пользования библиотекой учебно-методического центра по ГО и ЧС  

ГОКУ «Управление по ГОЧС и ПБ Мурманской области» 

 

1. Общие положения 

1.1. Правила пользования библиотекой учебно-методического центра по 

ГО и ЧС ГОКУ «Управление по ГОЧС и ПБ Мурманской области» (далее - 

УМЦ по ГО и ЧС, далее - Учреждение) разработаны в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о библиотечном деле, Положением 

об УМЦ по ГО и ЧС, Положением о библиотеке учебно-методического центра 

по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям ГОКУ «Управление по 

делам ГОЧС и ПБ Мурманской области» и регламентируют отношения между 

библиотекой УМЦ по ГО и ЧС (далее – библиотека) и пользователями 

(обучающиеся всех форм обучения Учреждения, преподаватели Учреждения, 

работники Учреждения), права, обязанности и ответственность сторон. 

1.2. Библиотека организует информационно-библиотечное обслуживание 

пользователей, в соответствии с их информационными запросами, на основе 

свободного доступа к информации и бесплатно обеспечивает их основными 

информационно-библиотечными услугами. 

1.3. Информационно-библиотечное обслуживание пользователей 

осуществляется в читальном зале, на абонементе и в режиме удаленного 

доступа через web-сайт ЭБС. Обслуживание регламентируется инструктивно-

методической документацией Библиотеки. 

5. Изменения и дополнения в Правила утверждаются начальником УМЦ 

по ГО и ЧС. 

6. Библиотека открыта для посещений ежедневно с 09:00 до 16:30 с 

перерывом на обед с 13:00 до 13:30, суббота и воскресенье – выходные дни. В 
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ежедневном графике работы библиотеки предусмотрены два технических 

перерыва в следующие периоды:  11:00-11:15, 15:00 – 15:15, 16:30-16:45. 

Виртуальные посещения электронных библиотек регламентируются 

непосредственно ЭБС. 

 

2.Запись пользователей в библиотеку 

 

2.1. Сведения, сообщенные пользователем о себе при записи, строго 

конфиденциальны. Библиотека использует их в интересах обеспечения 

процесса обслуживания и не передает другим физическим и юридическим 

лицам. 

2.2. Процедура записи в библиотеку включает: ввод анкетных и 

паспортных данных в базу данных пользователей – формуляр читателя; 

ознакомление с Правилами пользования библиотекой. При изменении анкетных 

данных, пользователь обязан сообщить об этом работнику библиотеки. 

2.3. Пользователи имеют право обратиться за разъяснениями настоящих 

Правил к работнику библиотеки. 

 

3.Права пользователей 
 

3.1. Пользователи библиотеки имеют право бесплатно получать основные 

виды информационно-библиотечных услуг: 

- пользоваться библиотечным фондом и услугами библиотеки в 

соответствии со своими интересами; 

- получать информацию о составе фондов библиотеки через систему 

каталогов, картотек и другие формы библиотечного информирования; 

- получать во временное пользование литературу из библиотечного 

фонда; 

- получать консультационную помощь в поиске и выборе источников 

информации, выборе литературы по тематике образовательной деятельности 

УМЦ по ГО и ЧС; 

- пользователи, не являющиеся обучающимися и работниками 

Учреждения 

 - получать литературу из библиотечного фонда во временное 

пользование в помещении библиотеки (читального зала); 

- обращаться с предложениями, замечаниями, разъяснениями и 

жалобами к представителям администрации УМЦ по ГО и ЧС - лично или через 

электронную почту УМЦ по ГО  и ЧС: umc@murman01.ru; 

- использовать в читальных залах личные технические устройства, 

вносить в читальные залы книги и материалы, необходимые для учебной и 

научной работы; принимать участие в мероприятиях, проводимых Библиотекой 

для пользователей; 

- давать объяснения администрации УМЦ по ГО и ЧС в письменном 

виде в случае нарушения настоящих Правил. 

 

 

 

mailto:info@murman01.ru


 

4.Обязанности пользователей библиотеки (посетителей) 

 

4.1. Пользователи библиотеки (посетители) обязаны: 

- соблюдать настоящие Правила и подчиняться установленному порядку 

работы библиотеки; 

- бережно относиться к книгам и материалам на печатных, электронных и 

иных носителях из фондов библиотеки: 

- возвращать издания и информационные материалы в установленные 

сроки или по требованию библиотекаря; 

- просматривать издания при получении их на абонементах и сообщать о 

замеченных дефектах библиотекарю, в противном случае ответственность за 

порчу несет тот, кто последним пользовался библиотечными изданиями; 

- компенсировать ущерб, причиненный библиотеке (утрату или 

неумышленную порчу изданий): заменять утерянное или испорченное издание 

идентичным, а при невозможности замены издания возместить 

восстановительную стоимость (реальную рыночную стоимость издания); 

- нести ответственность за оставленные без присмотра издания из фондов 

Библиотеки; 

- при выбытии из контингента обучающихся или состава работников 

Учреждения вернуть в Библиотеку издания; 

- при отчислении из контингента обучающихся Учреждения сдать в 

библиотеку все имеющиеся на руках издания библиотечных фондов; 

- при увольнении сдать в библиотеку все имеющиеся на руках издания 

библиотечных фондов; 

- своевременно сдавать все имеющиеся на руках издания в библиотеку и 

пройти перерегистрацию в установленные библиотекой сроки с предъявлением 

всей числящейся за ними литературой; 

- бережно относиться к имуществу и оборудованию библиотеки; 

- поддерживать общий порядок в читальном зале библиотеки в 

соответствии с Правилами внутреннего распорядка УМЦ по ГО и ЧС. 

 

5.Пользователям не разрешается: 

 

5.1. Портить (повреждать) произведения печати из фонда библиотеки: 

делать пометки на страницах книг; вырывать листы; перегибать книги в 

корешке, загибать страницы печатных изданий; нарушать расстановку книг, 

журналов, газет в фондах открытого доступа. 

5.2. Помечать, переставлять, вынимать каталожные карточки из каталогов 

и картотек. 

5.3. Выносить без разрешения книги, издания и документы из 

библиотеки. 

5.4. Удалять электронные издания, электронные информационные 

ресурсы из фондов библиотеки. 

5.5. Принимать пищу и пить напитки в читальном зале библиотеки. 

5.6. Проводить фото-, видео-, киносъемку, размещать объявления, афиши 

(рекламную продукцию) без согласования с руководством УМЦ по ГО и ЧС. 



Менять настройки при работе на компьютерах библиотеки, размещать на них 

электронные документы, устанавливать программное обеспечение. 

5.7. Нарушать расстановки документов в открытом фонде и на 

выставочных стендах; 

5.8. Нарушать нормы общественного поведения в помещениях 

библиотеки: использовать мобильные телефоны, громко разговаривать, 

использовать ненормативную лексику, создавать помехи для работы других 

пользователей и иное. 

 

6.Ответственность пользователей библиотеки (посетителей) 

 
6.1. Пользователи библиотеки (пользователи), нарушившие настоящие 

Правила и причинившие ущерб Библиотеке, несут ответственность в 

соответствии с законодательством Российской Федерации и настоящими 

Правилами. 

6.2. За хищение или попытку хищения и порчу библиотечного фонда или 

его какой-либо части произведений печати или оборудования к пользователям 

применяются меры дисциплинарного воздействия в соответствии с Правилами 

внутреннего распорядка УМЦ по ГО и ЧС. 

6.3. При нарушении настоящих Правил, работник библиотеки имеет 

право обратиться в администрацию УМЦ по ГО и ЧС с докладной запиской по 

факту нарушения. 

6.4. За нарушение норм общественного поведения, а также нарушение 

правил поведения в библиотеке, пользователи удаляются из библиотеки. 

6.6. За несанкционированный вынос библиотечных материалов из 

помещения читального зала или использование чужих документов, 

подтверждающих личность, к нарушителю могут быть применены меры 

дисциплинарной и материальной ответственности. 

6.7. За нарушение Правил пользования библиотекой пользователь 

лишается права обслуживания в библиотеке на установленные администрацией 

сроки. 

 

7. Обязанности, права и ответственность библиотекаря 

 

7.1. Библиотекарь в своей деятельности обеспечивает реализацию прав 

пользователей, в том числе права на свободный доступ к информации, 

предлагает информационно-библиотечное обслуживание в соответствии с 

Положением о библиотеке, настоящими правилами и законодательством 

Российской Федерации. 

 7.2. Библиотекарь обязан: 

- обеспечить реализацию прав пользователей, в том числе права на 

свободный доступ к информации, предлагать информационно-библиотечное 

обслуживание в соответствии с Положением о библиотеке, настоящими 

правилами и законодательством Российской Федерации. 

- формировать библиотечный фонд, осуществлять учет, хранение и 

использование документов в соответствии с Положением о библиотеке, 

установленными стандартами и требованиями законодательства; 



- популяризировать свои фонды и предоставляемые услуги, развивать и 

поощрять интерес пользователей к литературе и чтению; 

- информировать пользователей обо всех видах предоставляемых услуг; 

- обеспечить возможность пользоваться библиотечным фондом в 

читальном зале открытого доступа;  

- изучать и наиболее полно удовлетворять информационные запросы и 

потребности пользователей; 

- совершенствовать информационно-библиотечное обслуживание 

пользователей, обеспечивать культуру работы;  

- оказывать помощь пользователям в поиске необходимой информации, 

проводя устные консультации, предоставляя в пользование каталоги, печатные 

и электронные ресурсы, организуя книжные выставки, библиографические 

обзоры и другие мероприятия; 

- знакомить пользователей с настоящими Правилами при записи в 

библиотеку; 

- создавать и поддерживать комфортные условия для работы в читальном 

зале; 

- предоставлять пользователям оперативную информацию об изменениях 

расписания работы Библиотеки, о сроках и порядке регистрации, о 

дополнениях, вносимых в настоящие Правила и другие документы; 

- осуществлять постоянный контроль за своевременным возвратом 

выданных пользователям изданий; 

- обеспечивать приоритетное обслуживание педагогических работников 

УМЦ по ГО и ЧС; 

- сохранять конфиденциальность сведений о пользователях, соблюдать 

требования Положения об обработке и защите персональных данных 

обучающихся и иных категорий персональных данных УМЦ по ГО и ЧС.  

7.3. Библиотекарь имеет право: 

- самостоятельно определять содержание и конкретные формы своей 

деятельности в соответствии с целями и задачами, указанными в Положении о 

библиотеке; 

- вносить на согласование и утверждение руководства УМЦ по ГО и ЧС 

изменения в настоящие Правила; 

- применять следующие виды компенсации ущерба, нанесенного 

пользователями библиотечному фонду: замена утерянного или испорченного 

издания из библиотечного фонда другим, идентичным экземпляром; 

- вводить ограничения в пользовании особо ценными и редкими 

изданиями; 

- устанавливать сроки выдачи и сдачи литературы и документов, 

определять количество выдаваемых изданий; 

- требовать от пользователей выполнения настоящих Правил. 

7.4. Ответственность библиотекаря: 

- библиотекарь несет ответственность за качество обслуживания 

пользователей согласно своей должностной инструкции, Положению о 

библиотеке, настоящим Правилам. 

 

 



8.Порядок пользования информационными ресурсами 
 

8.1. Библиотека предоставляет доступ ко всему библиотечному фонду, 

предназначенному для информационно-библиотечного обслуживания. Доступ 

пользователей к подлинникам особо ценных и уникальных документов 

осуществляется в исключительных случаях на основании решения 

библиотекаря при условии необходимости такого доступа. Доступ к базам 

данных электронных библиотек осуществляется с учетом условий, 

установленных обладателями исключительных прав на них в лицензионных 

соглашениях или договорах. 

8.2. На абонементе организовано информационно-библиотечное 

обслуживание обучающихся и работников Учреждения. 

8.3. Срок пользования литературой и количество выдаваемых изданий 

одному пользователю: 

- литература учебного абонемента выдается на период обучения по курсу 

дополнительного образования; срок пользования может быть продлен при 

продолжении изучения учебного курса; 

- учебная литература выдается обучающимся в количестве, определяемом 

учебной программой; 

- литература абонемента периодических изданий выдается сроком на 5 

дней в количестве не более пяти изданий, срок пользования может быть 

продлен при отсутствии спроса на литературу со стороны других пользователей 

при личной явке или по телефону; 

- на дом литература выдается пользователям, имеющим бессрочный 

трудовой договор с Учреждением; 

- на дом не выдаются литература из фонда отдела редких книг, а также 

справочники и энциклопедии, газеты, книги из личных (дарственных) 

коллекций, а также книги, имеющиеся в единственном экземпляре; 

- в период летних каникул не позднее 5 июля преподавателями должна 

быть возвращена вся выданная на учебный год литература. Сроки сдачи 

литературы продлеваются, при условии предоставления в библиотеку 

заявления; 

- информировать пользователей о всех видах предоставляемых 

библиотекой услуг. 

8.4. В читальных залах организовано информационно-библиотечное 

обслуживание всех пользователей на основе свободного доступа к печатной и 

электронной информации. Доступ к научно-образовательным ресурсам 

Интернет, отобранным библиотекой, является бесплатным. 

8.5. Число книг, других произведений печати и иных материалов, 

выдаваемых в читальных залах, как правило, не ограничено. При наличии 

единовременного повышенного спроса число выдаваемых экземпляров может 

быть ограничено до 5 экземпляров. 

______________ 


