                                    Приложение

                                                                      к постановлению администрации

Нязепетровского муниципального района

от __________________ № ______

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Библиотечное, библиографическое, информационное обслуживание пользователей библиотеки» 

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент (далее – регламент)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги в обеспечении доступа пользователей к библиотечным ресурсам, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги.

1.2.  Муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным учреждением культуры «Централизованная информационно-библиотечная система» (далее – МБУК «ЦИБС»). МБУК «ЦИБС» состоит из Центральной районной библиотеки, Детской библиотеки и 16 библиотек-филиалов. Место нахождения, почтовый адрес, телефоны, адрес Интернет-сайта, адрес электронной почты, режим работы библиотек указаны в приложении № 1.


1.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является удовлетворение информационных потребностей пользователя и содействие в получении наиболее полного объема необходимой информации, удовлетворение духовных и культурных запросов потребителей услуги.

 1.4. Потребителями (пользователями) муниципальной услуги (далее – пользователи) являются юридические лица, независимо от организационно-правовой формы, и физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, обращающиеся на законных основаниях для получения и использования необходимой информации.

1.5. Содержание и структура муниципальной услуги

Услуга заключается в удовлетворении информационных, образовательных и культурных потребностей пользователей через имеющиеся источники информации – документы на традиционных и современных электронных носителях: книги, периодические издания, аудио-видео-документы, электронные документы. 

Объем: количество посещений (единиц); 

Качество: охват населения библиотечным обслуживанием (процент), книгообеспеченность на 1 жителя района (единиц). 

Муниципальная услуга включает:

-  предоставление  пользователям  информации  о  составе  библиотечных фондов  через  систему  каталогов  и  другие  формы  библиотечного информирования; 

-   оказание  консультативной  помощи  в  поиске  и  выборе  источников информации; 

-  выдача во временное пользование любого документа библиотечного фонда; 

-  предоставление  пользователям  доступа  в  информационные  сети, обслуживание пользователей в режиме локального и удаленного доступа; 

-  обслуживание пользователей библиотеки через систему межбиблиотечного абонемента;

-  проведение  культурно-просветительских  и  образовательных мероприятий: 

организация  литературных  вечеров,  встреч,  конференций,  лекций, фестивалей,  курсов  и  иных  культурных  акций,  организация  читательских любительских клубов и объединений по интересам;

1.6. Доступность муниципальной услуги обеспечивают:

- абонемент, предусматривающий выдачу документа для использования вне библиотеки на определенный срок и на определенных условиях;

-  читальный зал, предусматривающий выдачу документа для работы в помещении библиотеки в его рабочее время; 

-  пункт выдачи, предусматривающий договорные отношения между библиотекой и пользователем – юридическим лицом, как в библиотеке так и вне ее;

-  проведение культурно-массовых мероприятий по продвижению книги и чтения.

Оценка качества муниципальной услуги осуществляется по комплексу критериев:

- число зарегистрированных читателей;

- число посещений;

- количество выданных документов;

- книжный фонд.

1.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

  -   «Конституцией Российской Федерации»;

  - Законом Российской Федерации от 09.10.1992 г. № 3612-I «Основы                    законодательства Российской Федерации о культуре»;

  - Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах                 организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
  -  Постановлением Правительства РФ от 11.11.2005 г. №679 « О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставление государственных услуг)»;
-  Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-  Федеральным законом от 29 декабря 1994 г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

-  Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

-  Федеральным законом от 29 декабря 1994 г. № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;

-  Федеральным законом от 25 июня 2002 г. № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

  -  Федеральным законом от 24 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

-  Федеральным Законом от 24.11.1995 г. № 181 – Ф3 «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

-  Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

 -  Уставом муниципального образования Нязепетровский муниципальный район; 

  - Уставом муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная информационно-библиотечная система»;  
  -  Положением об организации  библиотечного обслуживания жителей Нязепетровского муниципального района;
-  Правилами пользования библиотеками МБУК «ЦИБС» (далее – Правила), иными локальными актами МБУК «ЦИБС», регламентирующими библиотечную деятельность;

  -   Прейскурантом цен на платные услуги МБУК «ЦИБС»;

  - Иными действующими нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Челябинской области, нормативно-правовыми актами Нязепетровского муниципального района.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1.  Порядок информирования о муниципальной услуге

2.1.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно в библиотеках, на информационных стендах в помещениях библиотек

            - с использованием средств телефонной связи и сети Интернет (на Интернет-сайте МБУК «ЦИБС» (ncibs.ukoz.ru) и официальном сайте администрации Нязепетровского муниципального района в сети Интернет (nzpr.ru);

- посредством размещения информации в СМИ;

            - посредством консультирования.

На информационных стендах МБУК «ЦИБС», а также на Интернет-сайте МБУК «ЦИБС» размещается следующая информация:

· режим работы библиотек;

· адрес Интернет-сайта и адрес электронной почты МБУК «ЦИБС»;

· адреса и номера телефонов библиотек;

· порядок предоставления муниципальной услуги.

2.1.3. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудником, на которого возложены соответствующие функции. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится в течение рабочего времени. Специалистами библиотек (далее – специалист) обеспечиваются устные (по телефону или лично) и письменные консультации, а также консультации по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- Поиск и выбор источников информации;

- Состав фондов библиотеки и наличие выставок, план проведения мероприятий 

- Правила посещения библиотеки;

           - Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной  услуги.

2.2. Сроки исполнения предоставления муниципальной услуги:

Муниципальная услуга осуществляется постоянно. Сроки исполнения муниципальной услуги определяются в соответствии с настоящим административным регламентом применительно к каждой административной процедуре.

Время ожидания заявителем при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать:

· при первичном обращении заявителя (включая регистрацию заявителя в МБУК «ЦИБС») – 18 минут;

· при перерегистрации – 12 минут;

· при последующем обращении (при котором не требуется регистрация или перерегистрация заявителя) – 8 минут;

· при доставке документа из другого филиала МБУК «ЦИБС» – семь дней;

· при электронной доставке документа или доставке документа по межбиблиотечному абонементу из библиотек, не входящих в структуру МБУК «ЦИБС» – от трех до десяти дней.

Пользователь, обратившийся в библиотеку с целью получения муниципальной услуги, в обязательном порядке, информируется специалистами: о сроке выдачи результатов муниципальной услуги, об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги  либо отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.3.1. Муниципальная услуга не может быть предоставлена в случае:

-  отсутствия документов, удостоверяющих личность, и дающих право на получение муниципальной услуги (для детей до 14 лет – отсутствия документов, удостоверяющих личность одного из родителей или законных представителей ребенка);

-   нахождения пользователя в алкогольном, наркотическом или токсическом опьянении;

-   нарушения Правил пользования МБУК «ЦИБС»;

-   причинение ущерба библиотеке.

2.3.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям может быть обжалован  в вышестоящем органе.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Библиотека размещается с учетом её максимальной территориальной доступности. Используется любая удобная для жителей форма доступности: в стационарной библиотеке (библиотечном пункте) и с использованием передвижных средств (библиобус) или средств коммуникации. В зданиях обеспечивается удобный и свободный подход для заявителей  и подъезд для производственных целей самой библиотеки, а также система освещения входа в библиотеку, предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей. Обязательно наличие стандартной вывески с наименованием библиотеки и вывески с режимом работы учреждения.

2.4.2.  Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.1340-03», Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ -13-01-94), введенным в действие приказом Министерства культуры РФ от 01.11. 1994 №736, нормам охраны труда. Рабочие места специалистов аттестованы, оснащены оборудованием (столами, кафедрами для возможности оформления документов), специальной компьютерной техникой, выделяются расходные материалы, канцелярские товары. 


2.4.3. Текстовая информация размещается на информационных стендах в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги. 

2.4.4. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются: 

-  Информационными стендами;

-  Мебелью, обеспечивающей комфорт пользователям;

-  Первичными средствами пожаротушения.

2.5. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов: 

Для получения доступа к муниципальной услуге физическим лицам необходимо предъявить:

-  удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, фамилию, имя, отчество, сведения о месте регистрации) заявителя, достигшего 14 лет, при первичном обращении или перерегистрации;

-  удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, фамилию, имя, отчество, сведения о месте регистрации), письменное заявление одного из родителей или иных законных представителей заявителя, не достигшего 14 лет, при первичном обращении или перерегистрации.

 Для получения доступа к муниципальной услуге юридическим лицам необходимо

 предъявить:

-  доверенность на представление интересов юридического лица;

- удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, фамилию, имя, отчество, сведения о месте регистрации) представителя интересов юридического лица при первичном обращении или перерегистрации.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, за исключением платных услуг, которые осуществляются  в соответствии с прейскурантом цен, согласованным с Собранием депутатов Нязепетровского муниципального района и  утвержденным главой администрации Нязепетровского муниципального района.

3. Административные процедуры

 3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- регистрацию (перерегистрацию) пользователей;

- справочно-библиографическое и информационное обслуживание;

- обслуживание пользователей в библиотеках, включая предоставление доступа к документам, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.

    3.2.  Основанием для начала исполнения административной процедуры по регистрации (перерегистрации) пользователей является личное обращение пользователя. Регистрация пользователя в библиотеке осуществляется специалистом при предъявлении паспорта или другого документа, удостоверяющего личность, заполнения регистрационной карточки читателя и формуляра. (Приложение № 3) Специалист осуществляет ознакомление пользователя с Правилами, после чего пользователь подтверждает свое согласие с Правилами своей подписью на лицевой стороне читательского формуляра. В случае несогласия пользователя с Правилами специалист отказывает в регистрации в устной форме.

     3.2.1. При регистрации оформляется читательский формуляр за плату в размере затрат, связанных с изготовлением. Читательский формуляр выдается на год и подлежит замене при перерегистрации. 

     3.2.2. При ежегодной перерегистрации пользователя специалист осуществляет поиск и внесение изменений в учётно-регистрационную карточку пользователя и читательский формуляр (уточненные анкетные данные, новый читательский номер, дату перерегистрации).

     3.2.3. Время ожидания пользователем при регистрации не должно превышать восемнадцати минут, перерегистрации – двенадцати минут.

      3.3.  Основанием для начала исполнения административной процедуры по справочно-библиографическому и информационному обслуживанию является оформление читательского формуляра. После оформления читательского формуляра пользователь осуществляет библиографический поиск документа самостоятельно или с помощью библиографа.

      3.3.1. При самостоятельном тематическом и/или адресно-библиографическом поиске пользователь имеет свободный доступ к справочно-библиографическому аппарату библиотеки.

      3.3.2. При поиске с помощью библиографа пользователь обращается с библиографическим запросом в устной или письменной форме к библиографу. Библиограф при необходимости уточняет тему, целевое и читательское назначение, полноту источников, типов, видов и хронологических рамок запроса и:

- при выполнении тематической справки осуществляет поиск и отбор документов, составление библиографического описания;

- при выполнении адресно-библиографической справки  устанавливает наличие или место нахождения документа или его части в фонде библиотеки.

    3.3.3. При отсутствии документа в фонде библиотеки-филиала библиограф переадресовывает пользователя к специалисту, который принимает меры по его поиску в МБУК «ЦИБС», устанавливает местонахождение документа и, по согласованию с библиотекой-фондодержателем, переадресует требование. При отсутствии документа в едином фонде МБУК «ЦИБС» и с согласия пользователя может быть сделан заказ документа по межбиблиотечному абонементу (далее – МБА) или с помощью электронной доставки документа (далее – ЭДД).

   3.3.4. Время ожидания пользователем при библиографическом поиске с помощью библиографа не должно превышать трёх минут.

  3.4.  Основанием для начала исполнения административной процедуры по обслуживанию пользователей в читальном зале и на абонементе является обращение пользователя.

    В структурных подразделениях МБУК «ЦИБС» при первичном обращении пользователя оформляется читательский формуляр. Время ожидания пользователем при оформлении формуляра не должно превышать трёх минут.

  3.4.1. После библиографического поиска документа пользователь обращается к специалисту с устным или письменным запросом. Специалист осуществляет поиск документа; при выдаче документа проводит проверку наличия страниц, производит запись на книжном формуляре (в читальном зале) либо читательском формуляре (на абонементе).

Пользователь должен расписаться за каждый полученный документ на читательском или книжном формуляре. При возврате документов роспись читателя в его присутствии погашается подписью библиотекаря. Дошкольники и учащиеся по третий класс, включительно, за полученные издания не расписываются.

3.4.2. Ожидание пользователем при поиске и выдаче документа не должно превышать пяти минут.

3.4.3. В читальном зале число выдаваемых изданий не ограничено.

3.4.4. На абонементе пользователь имеет право получить не более пяти документов на дом сроком на один месяц за одно посещение. Пользователь может продлить срок пользования документом при личном посещении или по телефону не более двух раз подряд в случае отсутствия спроса со стороны других пользователей абонемента. Если на данный документ имеется спрос, библиотека имеет право на ограничение срока пользования.

3.5. Пользователи обращаются за получением услуги в библиотеки МБУК "ЦИБС",  в рабочие дни и часы, согласно графику работы. 

3.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов на право получения услуги требованиям действующего законодательства, сотрудник библиотеки, осуществляющий прием, уведомляет пользователя услуги о наличии препятствий для получения льготы на получение услуги и объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах.

3.7. Предоставление   услуги  осуществляется в течение всего календарного года, на основании Устава и планов деятельности учреждения.
Блок-схема «Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги» указана в Приложении № 2.
     4.Порядок и формы контроля  за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется специалистами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги,  закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.3. Проверки по предоставлению муниципальной услуги могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Отдела культуры, МБУК "ЦИБС") и внеплановыми. Плановые проверки проводятся не реже чем один раз в три года. При проверке рассматриваются вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка так же проводится по конкретному обращению заявителя.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги)

5.1. В части досудебного обжалования:

5.1.1 Пользователь  вправе  заявить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, нарушении срока, некорректном поведении, нарушении положения Административного регламента лично, по телефону, по почте,  на электронную почту МБУК "ЦИБС", на официальный адрес электронной почты администрации Нязепетровского муниципального района. 

5.1.2. Предметом  обжалования могут быть действия (бездействия) и решения, нарушающие права и свободы пользователя. Пользователь может обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления услуги на основании настоящего регламента (далее - жалоба), письменно или устно.

5.1.2.1. Письменное обращение должно содержать: 

-  наименование, либо фамилию, имя, отчество руководителя Отдела культуры;

-  фамилию, имя, отчество пользователя;

-  почтовый адрес пользователя;

-  текст обращения;

-  личную подпись лица;

-  дату составления обращения.

К письменному обращению прилагаются документы или копии, на которые пользователь ссылается в обращении.
            5.1.3.  При обращении пользователя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней со дня регистрации обращения. В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения пользователь уведомляется письменно с указанием причин продления.  

5.1.4. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме у начальника Отдела культуры администрации Нязепетровского муниципального района.

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия пользователя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
В случае если в устном обращении содержатся вопросы, решение которых не входит 

в компетенцию Отдела культуры, пользователю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема пользователю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
            5.1.5. Обращения заявителей в установленной форме фиксируются в журнале регистрации заявлений и обращений граждан.
5.1.6. Вышестоящие в порядке подчиненности орган, объединение, должностное лицо обязаны рассмотреть жалобу в месячный срок. Если пользователю в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение месяца со дня ее подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд. 

5.1.7. Обращение пользователя не рассматривается в следующих случаях:
- в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Отдела культуры и исполнителей услуги;

- обращение не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения.
5.1.8. Результатом исполнения данной административной процедуры является ответ на обращение заявителя.
            5.2.  В части судебного обжалования:

5.2.1. Каждый пользователь вправе обратиться с жалобой в суд, если считает, что неправомерными действиями (бездействием) и решениями государственных органов, учреждений, должностных лиц, государственных служащих нарушены его права и свободы в порядке, установленном действующим законодательством.

5.2.2. Для обращения в суд с жалобой устанавливаются следующие сроки:

 - три  месяца со дня, когда пользователю стало известно о нарушении его прав;

 - один месяц со дня получения пользователем письменного уведомления об отказе вышестоящего органа, объединения, должностного лица в удовлетворении жалобы или со дня истечения месячного срока после подачи жалобы, если пользователем  не был получен на нее письменный ответ.

6. Заключение
6.1. Настоящий регламент по предоставлении муниципальной услуги является обязательным для Муниципального  бюджетного учреждения культуры «Централизованная информационно-библиотечная система». 

6.2. В настоящий регламент могут вноситься изменения и дополнения в установленном порядке.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные и локальные правовые акты, которые не могут противоречить положениям настоящего регламента. 

Приложение №1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

Информация

о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресе электронной почты, режиме работы муниципальных учреждений культуры, предоставляющих муниципальную услугу
	№
п/п
	Название 
филиалов
	ФИО

руководителя
	Адрес, рабочий телефон, электронный адрес
	Режим работы

	1
	Центральная районная библиотека
	Бычкова Оксана Валентиновна
	456970 г. Нязепетровск

ул. Щербакова, 13

3-17-40 - абонемент

3-20-44 - директор

эл. почта

 ncibs@chel.surnet.ru
	С 10.00 до 19.00 ч.

для пользователей без перерыва

выходной - воскресенье

	2
	Детская библиотека
	Сохрина

Надежда Николаевна
	456970

ул. Р. Люксембург, 11

3-16-71
	с 8.00 до 17.00 ч.

выходной - суббота;

летом - суббота, воскресенье

	3
	Новоуфимский филиал № 1


	Дозморова Алла Юрьевна
	456971

г. Нязепетровск
ул. Свободы,34
	с 13.00 – 19.00

выходной – суббота воскресенье

	4
	Аптряковский филиал № 2
	Фаткулина

Расима

Михайловна
	456983

д. Аптрякова
ул. Победы, 27
	             с 10.00 - 12.00, 

с 14.00 - 19.00 

выходной – воскресенье,

понедельник

	5
	Араслановский филиал № 3
	Хасбиуллина Луиза Нургалиевна
	456981

с. Арасланово
ул. Ленина, 3
	с 13.00 - 20.00 

выходной – воскресенье, понедельник

	6
	Араслановский  филиал № 4
	Гладких

Надежда Васильевна
	456980

п. Арасланово

ул. Школьная,21


	с 13.00 - 18.30 

выходной – воскресенье, понедельник

	7
	Беляевский филиал № 5
	Шидловская

Елена Анатольевна
	456995

п. Беляево

ул.  Молодежная, 29
	с 13.00 - 18.30

выходной - воскресенье,

понедельник

	8
	Гривенский филиал № 6
	Базуева 

Валентина

Васильевна
	456976

д. Гривенка

ул. Школьная, 26
	              с 10.00 -13.00

с 16.00 - 19.00 

выходной –понедельник, четверг

	9
	Калиновский филиал № 7
	Щукина

Евгения Вячеславовна
	456995

с. Калиновка

ул. Гагарина, 9-2
	вторник, среда, четверг-

с 16.00- 20.00

пятница, суббота-

с 19.00 – 23.00

выходной - воскресенье, понедельник

	10
	Бехтеревский филиал № 8
	Плешкова

Елена Александровна


	456977

д.Бехтерево

ул. Новая, 2
	понедельник - выездной

вторник - Кедровый

с 9.00 -15.00

четверг – Кедровый, Первомайский 9.00 -15.00.

пятница- Сухово, Бехтер. Чулпан с  9.00 -15.00.

Бехтерево- суббота

9.00 -15.00

четверг, пятница, суббота-

с 18 до 21ч. интернет

выходной-
воскресенье, среда

	11
	Межевской филиал № 9
	Берсенева Шагида Габдулхаковна
	456992

д. Межевая

ул. Мира, 29
	с 10.00 - 15.30 

выходной - воскресенье,

понедельник

	12
	Нестеровский филиал № 10
	Трапезникова Роза Магамуровна
	456996

д. Нестерово

ул. Советская, 30
	с 17.00 - 20.30

среда, четверг, пятница

с 12.00 - 14.00

суббота, воскресенье
выходной – понедельник,

вторник

	13
	Ситцевский филиал № 11
	Гайсина

Галина

Григорьевна
	456982

д. Ситцева

ул. Ленина, 64

51-2-87 
	с 09.00 - 12.00

с 13.00 - 17.00

выходной - воскресенье,

понедельник

	14
	Cказовский филиал № 12
	Позднышева Флорида Фаритовна
	456990

п. Сказ

ул. Советская, 3 - 2
	с 13.00 до 18.30 ч.

выходной – суббота, воскресенье

	15
	Ункурдинский филиал № 13
	Попова Елена Юрьевна
	456985

с. Ункурда

ул. Х. Кульман, 76

53-2-17 
	с 12.00 - 19.00 

выходной - воскресенье,

суббота

	16
	Шемахинский филиал № 14
	Новинькова

Галина

Андреевна
	456991

с. Шемаха

ул. Калинина, 18
	с 12.00 - 19.00 

выходной – суббота, воскресенье

	17
	Котовский филиал № 15
	Бобина

Оксана Яковлевна
	456997

п. Котово

ул. Никитина, 2
	с 13.00 - 18.30

выходной - воскресенье,

понедельник

	18
	Железнодорожный филиал № 17


	Степина

Зоя Ивановна
	456971

г. Нязепетровск

ул. Кутузова, 40
	с 14.00 – 17.00

выходной – суббота, воскресенье




Приложение №2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

Блок-схема 

«Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги»
Приложение №3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

                                                                                       Директору МБУК «ЦИБС»

	Заявление

Я, законный представитель ребенка

Фамилия. _________________________________________________________

Имя. _____________________________________________________________

Отчество__________________________________________________________

Паспорт (серия, номер)______________________________________________

Прошу записать моего ребенка

Фамилия. _________________________________________________________

Имя______________________________________________________________

В библиотеку________

Ознакомлен и согласен с условиями, изложенными в «Правилах пользования библиотекой МБУК «ЦИБС» и готов нести ответственность за нарушение правил пользования библиотекой несовершеннолетним пользователем библиотеки.


          На обработку  моих персональных данных (и персональных данных моего ребенка) согласен (а) ____________________

Обращение заявителя в библиотеку





Представлены все необходимые для предоставления услуги документы





Ознакомление с Правилами пользования библиотеками и другими локальными актами МБУК «ЦИБС», регламентирующими библиотечную деятельность





Оформление читательского формуляра





Поиск документа





Регистрация документа в читательском формуляре





Отсутствие документа в фонде в момент обращения заявителя





Единый фонд МБУК «ЦИБС»,


МБА, ЭДД





Доставка документа по месту требования





Предоставление заявителю документа в пользование




















Условия, изложенные в Правилах, приняты заявителем


Получение требования





Получение читательского требования





Наличие документа в фонде в момент обращения заявителя








