Приложения к 

«Инструкции по учету обслуживания пользователей 

МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС»

Приложение №1

Справка о количестве присутствующих
На культурно-просветительском мероприятии
	____________________________________

наименование учреждения, класс

______________________________

название мероприятия
___________

количество учащихся
дата                                                     Подпись 
                                                                   классного руководителя




Приложение №2

Формуляр пользователя взрослой библиотеки
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Приложение №3

Формуляр пользователя детской библиотеки
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Приложение №4
МБУК Ростовская-на-Дону ЦБС, фил.№_______
Контрольный листок
             Ф.И.О._______________________________                         № ч\б______________

	Дата
	СП
	Услуга
	Кол-во
	Подпись библиотекаря

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение №5
Формуляр документа

                                                          [image: image5.png]


                                      
Приложение №6
Формуляр пользователя пункта внестационарного обслуживания
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Приложение №7
Вкладыш пункта нестационарного обслуживания

                                                                    Ф.И.О.____________________

	Дата 

посе-

щения
	Инв. номер книги
	Отдел ББК
	Автор и заглавие книги
	Расписка  читателя

в получении
	Расписка библиотекаря о возврате

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение № 8
Электронный читательский билет регистрации посещения
культурно-досугового мероприятия

Приложение №9
	Тетрадь учета разовых посещений филиала №____ 

№ п\п
Дата 

ФИО

Возраст 

библиотечная 

услуга 

Подпись читателя
Подпись библиотекаря




Приложение №10 

Тетрадь (журнал) учета выполненных запросов (справок) и консультаций
	№

п/п
	Дата
	ФИО
	Возраст 


	От кого запрос

(соц. статус/профессия)
	Цель 
	Содержание запроса (тема)
	Вид справки
	Отрасль
	Источники
	Примечания (переадресация)
	Консультации
	Удален. режим (соц. сети, телефон, e-mail)
	Исполнитель

	
	
	
	до 14 л.
	15-30 л.
	
	
	
	Тем
	Адр
	Уточ
	Факт
	из них краевед
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №11
Регистрационная картотека учета абонентов индивидуального 

и коллективного информирования
Лицевая сторона карточки

	1. Ф.И.О.

	2. Профессия / специальность

	3. Цель запроса

	4. Электронный адрес (теле​фон)

	5. Название темы


	6. Период информирования



Оборотная сторона карточки
	1. Номер по порядку (это будет № информ. списков)

	2. Дата

	3. Форма информирования (инф.списки, извещен., бюллетени нов. поступл. и т.д.)

	4. Количество документов в списке,  бюллетени, обзоре и т.д

	5. *Количество выданных документов абонентом


Приложение №12
Тетрадь (журнал) учета пользователей ПК

	№

п/п
	ФИО/

№ читательского 

билета
	Удостоверение личности*
(Паспорт серия, №)
	Дата
	№ ПК
	Время
	Логин для доступа в Интернет
	Стоимость

	
	
	
	
	
	Начало
	Окончание
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


*Для незарегистрированных пользователей
Приложение №13
Тетрадь (журнал) учета печатных копий документов, сканирование
	Дата
	№
	Фамилия И. О.
	Ксерокопия
	Распечатка
	Сканирование
	Стоимость услуги (руб.)
	Выдано

до14*
	Выдано от 15

до 30*
	Исполнитель

услуги

	
	
	
	Кол-во док.
	Кол-во страниц
	Кол-во док.
	Кол-во страниц
	Кол-во док.
	Кол-во страниц
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


* в графах «выдано до 14», «выдано от 15 до 30» ставить знак «V» в нужной графе
Приложение №14

Тетрадь (журнал) учета электронной доставки документов (ЭДД)
	Выдано из фонда ЦБС

	Зарегистрированным пользователям
	Библиотекам ЦБС

	№
	дата
	ФИО
	До 14 лет
	15-30 лет
	Статус/должность
	Электронная почта 

(адрес)
	Цель
	Кол-во копий док-в
	Кол-во стр.
	Название библиотеки
	Кол-во копий
	Кол-во стр.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13


	МБА/ЭДД. Получено из других библиотек РО (в том числе ДГПБ)
	Выдано в др. библиотеки (вне ЦБС)

	Название библиотеки
	Кол-во копий док-в
	Кол-во стр.
	Название библиотеки
	Кол-во копий док-в
	Кол-во стр.

	14
	15
	16
	17
	18
	19


Приложение №15
Листок (тетрадь) учета ежедневной статистики
См. Дневники
Приложение №16
Картотека (тетрадь) неудовлетворенного спроса (отказов)

	Дата
	ФИО пользователя
	Тема отказа / 

Автор и название 

издания
	Отдел ББК
	Причина отказа
	Отметка о ликвидации отказа



	
	
	
	
	
	


Приложение №17
Паспорт выставки
	[image: image8.png]



	МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС
Библиотека им. ____________

ПАСПОРТ ВЫСТАВКИ

	Название, форма, содержание (рубрики, цитаты, иллюстрации и т.п.)
	

	Дата:
	

	Место 
	

	Цель, категория читателей
	

	количество представленных источников
	


Приложение №18
Паспорт мероприятия

	[image: image9.png]



	МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС
Библиотека им. ____________

ПАСПОРТ МЕРОПРИЯТИЯ

	Название и форма проведения:
	

	Дата:
	

	Место проведения:
	

	Цель мероприятия:
	

	Организаторы: 
	

	Участники (кол-во присутствующих)
	

	Оформление (кн. выставки, эл. Презентации, видео, музыка и.т.п):
	

	Содержание:
	


Приложение № 19
Инструкция по автоматизированной книговыдаче

См. отдельный документ

Приложения № 20-22
Дневники 

См. отдельные документы

Приложение №23
Договор на библиотечное обслуживание 

№______________/№  читательского билета_____

      г. Ростов-на-Дону 


                

  
      "___" _________ 20___г.

Муниципальное бюджетное учреждение культуры Ростовская-на-Дону городская централизованная библиотечная система, именуемое в дальнейшем «Библиотека», в лице заведующего структурным подразделением “Филиал №____” ______________________________________, действующего на основании

                                                                                         (фамилия, имя, отчество полностью)
Доверенности от _________ № ____, с одной стороны, и гражданин(-ка) РФ/несовершеннолетний гражданин                               (нужное подчеркнуть) ___________________________________________________ , с другой стороны,



        (фамилия, имя, отчество полностью; для несовершеннолетних – дата рождения)

зарегистрированный(-ая) по адресу: _____________________________________________________________

место фактического проживания: _______________________________________________________________

именуемый в дальнейшем «Пользователь», с другой стороны, заключили настоящий Договор о нижеследующем.

1. Предмет договора

1.1. Пользователь поручает, а Библиотека принимает на себя обязательство по обеспечению полноты, качества и оперативности удовлетворения библиотечно-информационных запросов Пользователя.

1.2. Обслуживание Пользователя регулируется настоящим Договором, а также Положением об обработке персональных данных пользователей Библиотеки, Правилами пользования муниципальными библиотеками, Положением о порядке предоставления платных услуг и расходовании полученных доходов, Положением о залоговом обслуживании отдельных категорий пользователей.

2. Права и обязанности Библиотеки

2.1. Библиотека вправе:

2.1.1. Устанавливать и изменять виды и меры компенсации за нанесенный Библиотеке материальный ущерб; сумму залога при выдаче документов под залог;

2.1.2. Утверждать Перечень платных услуг и определять их стоимость по согласованию с Учредителем; 

2.1.3. В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации отказаться от исполнения настоящего договора в одностороннем порядке при нарушении Пользователем его условий.

2.2. Библиотека обязана:

2.2.1. Осуществлять свою деятельность по библиотечному обслуживанию пользователей в соответствии с действующим законодательством РФ, Уставом, «Правилами пользования муниципальными библиотеками»;

2.2.2. Соблюдать конфиденциальность сведений о Пользователе за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством РФ, принимать все необходимые организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, копирования, распространения персональных данных, а также иных неправомерных действий.

3. Права и обязанности Пользователя

3.1. Пользователь вправе: 

3.1.1. Беспрепятственно посещать Библиотеку согласно режиму ее работы;

3.1.2. Бесплатно получать в Библиотеке полную информацию о составе ее фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного обслуживания;

3.1.3. Бесплатно получать во временное пользование любой документ на дом или для пользования в читальных залах на основании читательского билета в соответствии с «Правилами пользования муниципальными библиотеками»;

3.1.4. Пользоваться другими видами услуг, в том числе платными, перечень которых определен Библиотекой.

3.2. Пользователь обязан:

3.2.1. При записи в Библиотеку ознакомиться с Правилами пользования муниципальными библиотеками, Положением о порядке предоставления платных услуг и расходовании полученных доходов, Положением о залоговом обслуживании отдельных категорий пользователей и подписать обязательство об выполнении;

3.2.2. Предоставлять достоверную информацию о своих персональных данных, а также своевременно сообщать об изменениях в них.

3.2.3. Использовать предоставляемые ему копии документов из фондов Библиотеки исключительно в личных целях.

3.2.4. Бережно обращаться с документами, оборудованием, читательским билетом Библиотеки. Категорически запрещается передавать читательский билет другому лицу, а также пользоваться чужим читательским билетом. В случае утраты читательского билета Пользователь обязан проинформировать Библиотеку об этом.

4. Ответственность

4.1. Пользователь, нарушивший «Правила пользования муниципальными библиотеками» и в результате этого причинивший Библиотеке ущерб, несет административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ и может быть лишен возможности пользования Библиотекой на срок от одного месяца до одного года. 

4.2. В случае умышленной порчи документа и при невозможности его восстановления в первоначальном виде Пользователь обязан заменить его соответственно таким же документом или признанным Библиотекой равноценным, а при невозможности замены — возместить весь ущерб, нанесенный Библиотеке. Размер ущерба определяется администрацией, исходя из фактических затрат на восстановление документа. 

4.3. Работники Библиотеки, допустившие нарушение «Правил пользования муниципальными  библиотеками» или нарушившие права Пользователей, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ.

5. Стоимость обслуживания

5.1 Пользование абонементными отделами и читальными залами бесплатное.

5.2 Пользователь обязан оплатить стоимость платных услуг, перечень которых устанавливается Библиотекой.

5.3 При нарушении срока возврата документов по истечении 30 (тридцати) дней со дня записи их в электронный читательский формуляр взимаются пени в установленном порядке согласно Положению о возмещении ущерба, причиненного фонду читателями.

6. Заключительные положения

6.1. Договор заключается на срок 3 (три) года и действует до “___” __________ 20 __ года.

6.2. Любые изменения и дополнения к настоящему Договору действительны лишь при условии, что они совершены в письменной форме и подписаны сторонами.

6.3. Сторона вправе расторгнуть Договор при нарушении его условий другой стороной с предварительным письменным уведомлением о расторжении не менее чем за один месяц. 

6.4. Споры по настоящему Договору будут, по возможности, разрешаться путем ведения переговоров. При невозможности разрешения спора путем переговоров спор подлежит передаче на рассмотрение в суд в соответствии с действующим процессуальным законодательством РФ.

6.5. Настоящий Договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, - по одному для каждой из сторон.

6.6. Приложение № 1 к Договору: Согласие пользователя на обработку персональных данных», которое составляет его неотъемлемую часть.

	6. Адреса и реквизиты сторон Библиотека
	
	Пользователь

	Адрес:344082, г.Ростов-на-Дону, ул.Б.Садовая,11

ИНН 6164093333, КПП 616401001

УФК по Ростовской области (5824 МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС

л/с 20586X08240)

р/с 40701810860151000008

в ГРКЦ ГУ Банка России по Ростовской обл.

г. Ростов-на-Дону, БИК 046015001
	
	Ф.И.О. _______________________________

_____________________________________

Паспортные данные: 

серия ______ №_________________  

Кем и когда Выдан _____________________ 

_______________________________________
_______________________________________

	Заведующий  _____________________________ 

                              (подпись)
	
	______________________

                    (подпись)


С локальными актами, указанными в пункте 3.2.1 ознакомлен и обязуюсь их выполнять. 

_____________________






        (подпись)

Законный представитель (для пользователей до 18 лет) _________________________________








(фамилия, имя, отчество, подпись)

Приложение № 1 к договору № _______ 

	СОГЛАСИЕ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 

НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ



	
	Директору 

МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС

	
	С.М. Джинибалаян

	В целях получения библиотечных услуг даю своё согласие на обработку следующих персональных данных:

1. Фамилия, имя, отчество (полностью): ______________________________________

2. Дата рождения:  ____/_____/________(день, месяц, год)

 3. Место жительства: ______________________________________________________ _________________________________________________________________________ 

4. Место регистрации: _____________________________________________________

________________________________________________________________________

5. Данные паспорта или документа его заменяющего: серия _____ № _________ кем и когда выдан ____________________________________________________________

________________________________________________________________________

6. Контактный телефон для связи ________________________________

7. Образование___________________________

8. Социальный статус: 

 / Рабочий / Предприниматель / Служащий / Обучающийся общеобразовательной организации /  Обучащийся СУЗа / Студент ВУЗа / Пенсионер / Прочие /

(Нужное подчеркнуть)

Данное соглашение действует с "__" ________ 20__ г. до окончания срока действия Договора или его расторжения.

Дата_____________    Подпись______________  

В случае неправомерного использования предоставленных данных соглашение отзывается письменным заявлением субъекта персональных данных.


	Приложение № 2 к договору № _______ 

СОГЛАСИЕ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ — ЗАКОННОГО ПРЕДСТАВИТЕЛЯ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНЕГО НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Директору

МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС

С.М. Джинибалаян                                          

Я, ______________________________________________________________ , выступая

                                             (фамилия, имя, отчество полностью)

законным представителем ___________________________________________________

                                                                                                                                       (фамилия, имя, отчество полностью)


в целях получения библиотечных услуг даю своё согласие на обработку следующих персональных данных в отношении несовершеннолетнего:



	Законный представитель
	Несовершеннолетний

	1.Ф.И.О.__________________________
_________________________________
2.Место жительства________________
_________________________________

4.Место регистрации_______________
_________________________________
5.Паспортные данные:
серия_______ №____________

6.Контактный телефон____________
7.Электрон. почта__________________
	1.Ф.И.О.___________________________
__________________________________

2.Дата рождения____/______/_________

3.Место жительства_________________
__________________________________

4.Образование_____________________
5. Социальный статус: /Дошкольник /  Учащийся школы, лицея, гимназии / Учащийся СУЗ /

(Нужное подчеркнуть)

	
Данное соглашение действует с "__" ________ 20__ г. до окончания срока действия Договора или его расторжения.

Дата_____________    Подпись______________  

В случае неправомерного использования предоставленных данных соглашение отзывается письменным заявлением субъекта персональных данных.


Приложение №24
Образец!
Договор

на библиотечно-информационное обслуживание

город Ростов-на-Дону                                                                                дата
          Пролетарская Районная Организация г. Ростова-на-Дону Ростовской Областной Организации Общероссийской Общественной Организации «Всероссийское Общество Инвалидов»    (ПРО РОО ВОИ), именуемое в дальнейшем «Заказчик», в лице председателя Карагодина Игоря Юрьевича, действующего на основании Устава, с одной стороны, 

               Муниципальное бюджетное учреждение культуры Ростовская-на-Дону городская централизованная библиотечная система (МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС), именуемое в дальнейшем «Исполнитель», в лице директора Джинибалаян Сергея Мануковича, действующего на основании Устава, с другой стороны, 

              совместно именуемые «стороны», заключили настоящий договор на библиотечно-информационное обслуживание о нижеследующем.

1. Предмет договора

1.1. Предметом договора является сотрудничество между Заказчиком и Исполнителем по социальной адаптации инвалидов.

1.2. Предмет договора реализуется через библиотечно-информационное обслуживание    посредством проведения культурно-массовых и досуговых мероприятий.

1.3. При реализации договора стороны действуют в соответствии с Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ "О библиотечном деле" и Федеральным законом от 17.07.1999 № 178-ФЗ "О государственной социальной помощи".  

1.4. Договор не влечёт финансовых обязательств сторон.

2. Права и обязанности сторон

2.1. Заказчик:

2.1.1. Согласовывает виды оказываемых Исполнителем услуг в соответствии с договором и планом совместной работы сторон, которые оформляются приложением к договору, являющимся неотъемлемой его частью.

2.1.2. Предоставляет на безвозмездной основе оборудование (столы и стулья) для  оказания услуг Исполнителем, проведения сторонами культурно-массовых и досуговых мероприятий для  проживающих и работников Заказчика согласно приложению № 1 к договору.

2.1.3. Обеспечивает участие проживающих и работников Заказчика при оказании услуг Исполнителем, в том числе на территории Исполнителя.

2.1.4. Вносит в пределах своей компетенции предложения по совершенствованию оказания услуг Исполнителем.

2.2. Исполнитель:

2.2.1. Согласовывает виды оказываемых Исполнителем услуг в соответствии с договором, которые оформляются приложением к договору, являющимся неотъемлемой его частью.

2.2.2. Оказывает на своей территории услуги Заказчику, предоставляет в согласованные сроки на безвозмездной основе помещения для проведения сторонами культурно-массовых и досуговых мероприятий для посетителей и работников Заказчика согласно приложению № 1 к договору.

2.2.3. Принимает участие в  культурно-массовых и досуговых мероприятиях Заказчика, в том числе на территории Исполнителя.

2.2.4. Вносит в пределах своей компетенции предложения по совершенствованию работы с посетителями Заказчика.

3. Срок действия договора, его изменение и прекращение

3.1. Договор вступает в силу с момента его подписания и действует до 31 декабря 2017 года включительно. 

3.2. Изменения и дополнения к договору имеют силу только в том случае, если они оформлены в письменном виде и подписаны сторонами.

3.3. Каждая из сторон вправе отказаться от договора, известив об этом другую сторону не менее чем за 30 (тридцать) календарных дней.

4. Координаторы договора

4.1. Координатором, ответственным за реализацию условий договора со стороны Заказчика, определён председатель ПРО РОО ВОИ Карагодин Игорь Юрьевич. 

4.2. Координатором, ответственным за реализацию условий договора со стороны Исполнителя, определён заведующий филиалом № 21 МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС (Библиотечно-информационный центр имени И. С. Тургенева) Волчкова Валентина Григорьевна.

5. Заключительные положения

5.1. Договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному для каждой из сторон.

5.2. По всем вопросам, не урегулированным настоящим договором, стороны руководствуются законодательством Российской Федерации.

5.3. Приложения, являющиеся неотъемлемой частью настоящего договора:

Приложение № 1: “План совместной работы ПРО РОО ВОИ и филиала № 21 (БИЦ им. И. С. Тургенева) на 2017 год”

6. Адреса и подписи сторон

	Заказчик

ПРО РОО ВОИ

Адрес:
344037, г. Ростов-на-Дону, пл. Толстого,11

тел.: (863) 253-54-11

e-mail: 

	
	Исполнитель:

МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС

Адрес:

344082, г. Ростов-на-Дону, ул. Б.Садовая, 11

тел.: (863) 240 90 21

e-mail: omo@donlib.ru


	 Председатель

______________________ И.Ю. Карагодин

29 января 2017 года
	
	Директор

__________________ С.М. Джинибалаян

29 января 2017 года


Приложение № 1

к договору от ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​__________________

	СОГЛАСОВАНО

Директор ГАУСОН РО ДИПИ № 2        города Ростова-на-Дону
________________________  Л.В.Бучукури
	СОГЛАСОВАНО

Заведующая филиалом № 21

________________________ В.Г. Волчкова


ПЛАН

совместной работы ГАУСОН РО ДИПИ № 2 города Ростова-на-Дону                                           и филиала № 21 МБУК «Ростовская-на-Дону городская ЦБС» (БИЦ им. Тургенева)

на 2017 год

	№№ пп
	Форма и название мероприятия 
	Дата мероприятия
	Ответственный 

	1
	Методическая работа: заключение договора о совместной работе ГАУСОН РО ДИПИ № 2 города Ростова-на-Дону и филиалом № 21 (БИЦ им. И.С. Тургенева)
	Январь
	Директор ДИПИ-2                                              Зав. фил. № 21

	2
	Час поэзии "Строку за строкой слагая стихи" (21 марта - Всемирный день поэзии)
	Март
	Директор ДИПИ-2                                              Зав. фил. № 21

	3
	Устный журнал "Земля - слезинка на щеке Вселенной" (Год экологии)
	Апрель
	Директор ДИПИ-2                                              Зав. фил. № 21

	4
	Торжественный митинг памяти у мемориала погибших в боях ВОВ на территории ДИПИ-2.
	Май
	Директор ДИПИ-2                                              Зав. фил. № 21

	5
	Час информации «Новое в практике социальной работы с людьми пожилого возраста и инвалидами»  «8 июня – День социального работника»
	Июнь
	Директор ДИПИ-2                                              Зав. фил. № 21

	6
	Фестиваль «Ваших лет золотые россыпи» (1 октября - День пожилого человека).
	Сентябрь
	Директор ДИПИ-2                                              Зав. фил. № 21

	7
	Праздник "Капелькой тепла согреем душу" (3 декабря - Международный день инвалидов)
	Декабрь
	Директор ДИПИ-2                                              Зав. фил. № 21


приложение № 25

Инструкция библиотекаря по работе с электронной библиотекой ЛИТРЕС
См. отдельный документ

Заполняется законным представителем несовершеннолетнего (до 14 лет)


законный представитель несовершеннолетнего _____________________________________________________


					                 (фамилия, имя, отчество законного представителя  полностью)


гарантирует своевременное возвращение документов (книг и иной печатной продукции) в библиотеку; компенсацию ущерба при их невозврате в указанный срок, порче или утере согласно «Правилам пользования муниципальными библиотеками»; не возражает против выдачи несовершеннолетнему литературы с маркировкой 6+; 12+; 16+; 18+ (нужное подчеркнуть).








подчеркнуть)








