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АДМИНИСТРАЦИЯ КОПЕЙСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 13 июня 2012 г. N 151

Об утверждении административного регламента предоставления
муниципальной услуги "Предоставление доступа
к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных
на территории Копейского городского округа"

В целях повышения качества предоставления муниципальной услуги "Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных на территории Копейского городского округа" и в соответствие с Федеральными законами от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления", от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации Местного самоуправления в Российской Федерации", Уставом муниципального образования "Копейский городской округ", постановлением администрации Копейского городского округа Челябинской области от 02.12.2011 N 263 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)" администрация Копейского городского округа Челябинской области
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных на территории Копейского городского округа" (приложение).

2. Отделу по работе со средствами массовой информации администрации Копейского городского округа Челябинской области (Казакова Л.В.) обеспечить опубликование настоящего постановления в газете "Копейский рабочий".

3. Отделу информационных технологий администрации Копейского городского округа Челябинской области разместить на официальном сайте администрации Копейского городского округа Челябинской области.

4. Управлению бухгалтерского учета и отчетности администрации Копейского городского округа Челябинской области (Коргутлова Г.В.) оплатить расходы, связанные с опубликованием, согласно смете расходов, предусмотренных на эти цели.

5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Копейского городского округа Челябинской области по социальному развитию Бисерова В.Г.

Глава Копейского
городского округа
Челябинской области
В.В.ИСТОМИН





Приложение
к постановлению
администрации
Копейского городского округа
Челябинской области
от 13 июня 2012 г. N 151

[bookmark: P41]Административный регламент
предоставления муниципальной услуги "Предоставление доступа
к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных
на территории Копейского городского округа"

I. Общие положения

1. Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления муниципальной услуги "Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных на территории Копейского городского округа" являются отношения, возникающие между юридическими лицами, физическими лицами, связанные с предоставлением муниципальной услуги по предоставлению информации об организации доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных на территории Копейского городского округа.
2. Административный регламент (далее - регламент) по предоставлению муниципальной услуги разработан в целях реализации прав граждан на качественное библиотечное обслуживание и в соответствии с осуществлением государственной политики и принципов местного самоуправления в области библиотечного обслуживания граждан с учетом потребностей и интересов различных социально-возрастных групп.
3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
1) Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
2) Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
3) Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";
4) Федеральным законом от 29.12.1994 N 77-ФЗ "Об обязательном экземпляре документов";
5) Федеральным законом от 09.10.1992 N 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре";
6) Федеральным законом от 29.12.1994 N 78-ФЗ "О библиотечном деле";
7) Законом Российской Федерации от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности Государственных органов и органов местного самоуправления";
8) Законом Российской Федерации от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
9) Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъекта РФ и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъекта РФ и муниципальными учреждениями";
10) Постановлением Министерства труда от 03.02.1997 N 6 "Об утверждении Межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках";
11) Постановлением администрации Копейского городского округа Челябинской области от 02.12.2011 N 261 "Об утверждении реестра муниципальных и государственных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) на территории Копейского городского округа Челябинской области";
12) Решением Собрания депутатов Копейского городского округа Челябинской области от 24.06.2009 N 223-МО "О Положении об организации библиотечного обслуживания населения, комплектовании и обеспечении сохранности библиотечных фондов библиотек Копейского городского округа".
4. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги - предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных на территории Копейского городского округа.
6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным учреждением "Централизованная библиотечная система" Копейского городского округа (далее - МУ "ЦБС"),
7. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются: свободный и равный доступ получателей муниципальной услуги к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных.
8. Муниципальная услуга предоставляется согласно режиму работы, указанному в приложении 1.
9. Муниципальная услуга предоставляется на основании Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
10. Муниципальная услуга в помещениях библиотек предоставляется при предъявлении постоянного или временного читательского билета, который оформляется на основании документа, удостоверяющего личность. Документ удостоверяющий личность: паспорт гражданина РФ или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации, или аналогичный документ одного из законных представителей ребенка - для лиц, не достигших 14 лет (для записи в библиотеку при первом посещении), письменное поручительство законных представителей (родителей, усыновителей или опекунов) получателя услуги, в случае если получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние в возрасте до 14 лет.
11. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:
1) несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;
2) отсутствие читательского билета, отсутствие отметки в читательском билете о перерегистрации;
3) утеря или порча документов из фонда библиотеки, нарушение сроков возврата документов;
4) нарушение Правил пользования библиотекой.
12. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) завершение установленной законом процедуры ликвидации муниципальной библиотеки, оказывающей муниципальную услугу, решение о которой принято учредителем;
2) запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим регламентом;
3) текст электронного обращения не поддается прочтению.
13. Информация о порядке осуществления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
14. Время консультирования библиотекарем МУ "ЦБС" получателей муниципальной услуги по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных - 20 мин.
15. Основанием для регистрации получателя муниципальной услуги является личное обращение Получателя Муниципальной услуги в библиотеку.
16. Муниципальная услуга предоставляется в помещении библиотек. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны, мебелью, стульями, канцелярскими принадлежностями. Помещения библиотек должны: соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические, требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03".
17. На информационных стендах, размещаемых в помещениях библиотек, содержится следующая информация: местонахождение библиотеки, фамилия, имя, отчество руководителя библиотеки, график (режим) работы библиотеки, номера справочных телефонов, адрес электронной почты, извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги.
18. Информация о муниципальной услуге предоставляется:
1) непосредственно на информационных стендах и помещениях библиотек;
2) в электронном биде посредством размещения на официальном сайте администрации Копейского городского, округа Челябинской области web-site: www.kopeysk-okrug.ru.
19. Информация об оказываемой муниципальной услуге также может доводиться до получателей муниципальной услуги посредством телефонной связи, средств массовой информации, с помощью информационных материалов (плакаты, буклеты, листовки, памятки), размещаемых в помещениях библиотек, при личном обращении.
20. Справочная информация о МУ "ЦБС", включающая сведения о местонахождении учреждения, фамилии, имени, отчестве руководителя, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты, режиме работы, размещена в приложении к настоящему регламенту.
21. Сведения о режиме работы библиотек размещаются на вывесках при входе в здания библиотек.
22. Сведения о муниципальной услуге размещаются в федеральной государственной информационной системе "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)". Адрес представления услуги в электронном виде http://www.kopeysk-okrug.ru/mun-uslugi/.
23. Текст регламента размещается на стенде в месте предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательности и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку
их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур в электронной форме

24. Обеспечение предоставления данной муниципальной услуги включает следующие процедуры:
1) обеспечение условий свободного доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек (далее - СПА), базам данных;
2) обеспечение условий для формирования СПА, баз данных;
3) обеспечение реализации прав жителей Копейского городского округа на справочно-библиографическое и информационное обслуживание.
25. Основанием предоставления муниципальной услуги является личное обращение получателя муниципальной услуги в библиотеку.
26. Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги в библиотеках включают в себя:
1) регистрацию получателя муниципальной услуги, выдачу (перерегистрацию) читательского билета;
2) консультирование получателя муниципальной услуги по получению доступа к СПА, базам данных;
3) использование методики самостоятельного поиска документов специалистами библиотеки, ответственными за предоставление муниципальной услуги;
4) предоставление получателю муниципальной услуги доступа к СПА, базам данных.
27. Основанием для регистраций получателя муниципальной услуги является личное обращение получателя муниципальной услуги в библиотеку.
28. Регистрация получателя муниципальной услуги, перерегистрация осуществляются по предъявлению документа, удостоверяющего личность. Регистрация одного пользователя осуществляется в срок до 10 минут, перерегистрация - в течение 10 минут. Перерегистрация осуществляется один раз в год. Регистрация получателя муниципальной услуги предусматривает:
1) прием документов, установление личности получателя муниципальной услуги;
2) проверку наличия учетно-регистрационной карточки получателя муниципальной услуги;
3) установку наличия (отсутствия) оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги в помещении библиотеки;
4) заполнение формуляра и учетно-регистрационной карточки.
29. Специалист библиотеки, ответственный за исполнение муниципальной услуги, в вежливой и корректной форме консультирует получателя муниципальной услуги по доступу к СПА, базам данных, хранящихся в библиотеке, их использованию, методике самостоятельного поиска информации. Максимальное время консультирования специалистом библиотеки получателей муниципальной услуги - 20 минут.
30. Предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования в соответствии с условиями настоящего регламента:
1) по телефону;
2) на информационных стендах учреждений;
3) по электронной почте;
4) посредством личного обращения;
5) по письменным запросам (обращениям).
31. Получение пользователем доступа к СПА, базам данных, в помещении библиотеки производится согласно блок-схеме в приложении 2.
32. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами библиотеки в устной либо в письменной форме при личном обращении граждан или уполномоченных представителей организации, на основании письменного обращения, по телефону, по электронной почте.
33. Запрос о предоставлении информации заполняется лично гражданином посредством почтовой, электронной и факсимильной связи согласно заявления (Приложение 3).
34. Оказание муниципальной услуги по заявлению посредством почтовой, электронной и факсимильной связи предоставляется на основании соблюдения следующих правил:
1) получатель имеет право сделать запрос следующего содержания: запросы о наличии конкретных изданий, хранящихся в фондах МУ "ЦБС" запросы, выполнение которых не влечет за собой сложного поиска и может выполняться на основе имеющихся в МУ "ЦБС" традиционных и электронных библиографических ресурсов, а также ресурсов сети Интернет; сведения справочного характера о конкретных объектах, понятиях, персонах и т.д.);
2) в ответ на запрос получателю может быть предоставлен готовый ответ:
с указанием источника получения информации (не более 5-ти наименований);
с указанием ссылки на источник информации в сети Интернет для самостоятельного извлечения информации;
дается консультация по самостоятельному поиску информации;
3) от получателя принимается только один запрос в день. Если в заявлении будет несколько вопросов, ответ будет дан лишь на один из них по усмотрению библиотекаря;
4) вопрос должен быть задан на русском языке;
5) не рассматриваются запросы:
заданные некорректно;
связанные с предоставлением готовых рефератов и курсовых работ;
связанные с решением математических, физических, химических и пр. задач;
коммерческого характера (например, информация о покупке-продаже чего-либо);
развлекательного характера (решение кроссвордов, участие в интеллектуальных играх, викторинах и др. конкурсах);
сложные запросы, требующие глубокого научного разыскания и подключения дополнительных источников информации, которых нет в наличии в МУ "ЦБС";
не предоставляются сканированные копии документов.
35. Электронные обращения граждан принимаются через адрес электронной почты МУ "ЦБС" согласно приложению 1 к настоящему регламенту.
36. Ответ по письменным обращениям направляется в адрес получателя муниципальной услуги в установленные действующим законодательством сроки в соответствие с отметкой, указанной в заявлении. Срок направления ответа не должен превышать 10 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.
37. Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется в рабочие дни в соответствии с графиком работы МУ "ЦБС" согласно приложению 1 к настоящему регламенту. Время информирования не должно превышать 20 минут. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании библиотеки. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
38. Формами завершения услуги являются:
1) предоставление доступа к Муниципальной услуге;
2) обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
39. Прием обращений и документов от физических и юридических лиц осуществляет специалист, ответственный за прием и регистрацию почтовой корреспонденции.
40. При получении корреспонденции специалист проверяет:
1) правильность доставки - сверяет адрес, указанный на почтовой корреспонденции, правильность указания адресата;
2) наличие в заявлении фамилии, адреса, телефона заявителя;
3) целостность упаковки и самого документа: документы не должны быть испачканы, деформированы, что затруднило бы работу с ними, фамилия (наименование организации), адрес и телефон должны быть написаны разборчиво.
41. В случае если нарушено одно из перечисленных выше требований при поступлении документа, должностное лицо обязано немедленно вернуть корреспонденцию адресату или в почтовое отделение, если документы поступили по почте.
42. При соблюдении всех вышеуказанных требований к документу, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию почтовой корреспонденции, регистрирует их в системе учета входящих документов (журнале входящих документов), где отражает дату Поступления документа, их порядковый номер по журналу учета, наименование или фамилию адресата, краткое содержание заявления.
43. Специалист, ответственный за предоставление информации, проводит проверку заявления на его соответствие требованиям настоящего регламента, организует работу по рассмотрению обращения. При необходимости (наличии противоречий в заявлении, недостаток информации) он вправе запрашивать дополнительную информацию от заявителя по телефонам, указанным в заявлении, в течение всего срока рассмотрения заявки.
44. После рассмотрения вопроса ответственный исполнитель готовит ответ на запрос.
45. Ответ на запрос регистрируется в журнале регистрации исходящей корреспонденции специалистом, отправляется по почте, электронной почте или передается заявителю лично.
46. По запросу пользователя муниципальная услуга предоставляется в электронной форме.

IV. Формы контроля
за исполнением административного регламента

47. Текущий контроль за соблюдением действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, сроков и принятием решений должностными лицами обеспечивается директором МУ "ЦБС", заведующими библиотек МУ "ЦБС".
48. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений пользователей библиотеки, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения пользователей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
49. Периодичность проверок носит плановый характер (осуществляется на основании месячных и годовых планов работы).
50. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав пользователей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством РФ.
51. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, результаты деятельности которой оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
52. Права и обязанности должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги устанавливаются должностными инструкциями, утверждаемыми в установленном порядке настоящим административным регламентом.
53. Должностные лица, осуществляющие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, несут персональную ответственность в соответствии с действующим законодательством:
1) за неисполнение и ненадлежащее исполнение возложенных на них служебных обязанностей;
2) за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов пользователей.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, а также должностных лиц,
муниципальных служащих Копейского городского округа
Челябинской области

54. Пользователи имеют право на обжалование решений, принятых в ходе осуществления Муниципальной услуги, действий или бездействия лиц, ответственных за осуществление муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.
55. Заинтересованные лица имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).
56 Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения, принятые в ходе осуществления муниципальной услуги, действия или бездействия лиц, ответственных за осуществление муниципальной услуги, превышение сроков предоставления муниципальной услуги.
57. Жалоба (претензия) не рассматривается в случае отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о фамилии, имени, отчестве гражданина, подающего жалобу.
58. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы (претензии) направляется заинтересованному лицу не позднее 30 дней с момента ее регистрации.
59. Порядок обжалования действий (бездействия) и принятых решений в процессе исполнения муниципальной функции осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
60. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача письменной жалобы.
61. Жалоба (претензия) в письменной форме должна содержать следующую информацию:
1) фамилия, имя, отчество пользователя, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, жалобы (претензии);
2) наименование исполнительного органа, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
3) сведения об обжалуемых решениях, действиях (бездействиях).
62. Дополнительно в жалобе (претензии) могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых гражданин считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.
63. К жалобе (претензии) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заинтересованным лицом приводится перечень прилагаемых документов.
64. Под жалобой (претензией) заинтересованное лицо ставит личную подпись и дату.
65. Пользователь имеет право запросить в управлении культуры администрации Копейского городского округа необходимые документы и информацию, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы (претензии).
66. Жалоба может быть направлена письменно по почте на имя начальника управления культуры администрации Копейского городского округа по адресу: 456618, Челябинская область; г. Копейск, ул. Ленина, д. 61, по электронной почте kultura-kopeysk@mail.ru, высказана устно на приеме по адресу: 4516618, Челябинская область, г. Копейск, ул. Ленина, д. 61, часы приема: понедельник - четверг с 8.30 до 12.00 и с 12.45 до 17.30, пятница с 8.30 до 12.00 и с 12.45 до 16.15 или по телефону (35139) 3-61-48. Также жалоба может быть направлена письменно по почте в отдел по работе с обращениями граждан администрации Копейского городского округа Челябинской области по адресу: 456618, Челябинская область, г. Копейск, ул. Ленина, д. 52; каб. 119, высказана устно на приеме по адресу: 456618, Челябинская область, г. Копейск, ул. Ленина, д. 52, каб. 119, часы приема: понедельник - четверг с 8.30 до 12.00 и с 12.45 до 17.30, пятница с 8.30 до 12.00 и с 12.45 до 16.15 или по телефону (35139) 2-29-39, письменно по электронной почте oog@kopeysk-okrug.ru, в Интернет-приемную администрации Копейского городского округа по адресу http://www.kopeysk-okrug.ru/internet-priemnaya/.
67. Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.
68. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений работниками учреждений и исполнения настоящего регламента осуществляется директором учреждения, а также должностными лицами управления культуры администрации Копейского городского округа.
69. Рассмотрение запроса (жалобы) осуществляется в срок до 30 календарных дней с момента поступления запроса (жалобы).
70. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению сведений заинтересованному лицу и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе осуществления административной процедуры, муниципальной услуги на основании настоящего регламента, которые повлекли за собой жалобу заинтересованного лица.
71. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после Принятия решения.
72. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Заместитель
Главы администрации
Копейского городского округа
Челябинской области
по социальному развитию
В.Г.БИСЕРОВ





Приложение 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги "Предоставление доступа
к справочно-поисковому аппарату
библиотек, базам данных
в Копейском городском округе"

[bookmark: P222]Справочная информация о Муниципальном учреждении
"Централизованная библиотечная система"
Копейского городского округа

Муниципальное учреждение "Централизованная библиотечная система" Копейского городского округа
Директор - Кучина Елена Леонидовна
E-mail:kopeysk-cgb@mail.ru

Информация о реквизитах и режиме работы МУ "ЦБС"

	N  
п/п
	Наименование
	Ф.И.О.       
руководителя 
(заведующего)
	Юридический      
адрес, рабочий   
телефон,         
электронный адрес
	Режим работы в     
период с 1 сентября
по 31 мая          
	Режим работы в   
период с 1 июня  
по 31 августа    

	1. 
	Центральная 
городская   
библиотека  
	Кучина Елена 
Леонидовна   
	456625           
Челябинская обл. 
г. Копейск,      
ул. Жданова, 29  
тел. 8(35139)    
3-50-86, 3-63-52,
2-26-61, 3-81-59 
	Понедельник,       
вторник, среда,    
четверг - с 9      
до 18 ч. Суббота,  
воскресенье - с 10 
до 18 ч.           
Пятница - выходной 
Последняя среда    
месяца - санитарный
день               
	Понедельник,     
вторник, среда,  
четверг - с 9 до 
18 ч. Пятница,   
суббота - с 9 до 
17 ч.            
Воскресенье -    
выходной         
Последняя среда  
месяца -         
санитарный день  

	2. 
	Центральная 
городская   
детская     
библиотека  
	Щукина       
Людмила      
Валерьевна   
	456625           
Челябинская обл. 
г. Копейск,      
пр. Победы, 34   
тел. 8(35139)    
7-67-40          
	Понедельник,       
вторник, среда,    
четверг, пятница,  
воскресенье - с 9  
до 17 ч.           
Суббота - выходной 
Последний четверг  
месяца - санитарный
день               
	Понедельник,     
вторник, среда,  
четверг, пятница 
Суббота,         
воскресенье -    
выходной         
Последний четверг
месяца -         
санитарный день  

	3. 
	Массовая    
библиотека  
для взрослых
N 2         
	Плечина Ольга
Юрьевна      
	456655           
Челябинская обл. 
г. Копейск,      
ул. Васенко, 14  
	Понедельник,       
вторник, среда,    
четверг, суббота,  
воскресенье - с 10 
до 18 ч.           
Пятница - выходной 
Последний день     
месяца - санитарный
день               
	Понедельник,     
вторник, среда,  
четверг, пятница,
суббота - с 10 до
18 ч.            
Воскресенье -    
выходной         
Последний день   
месяца -         
санитарный день  

	4. 
	Библиотека  
семейного   
чтения N 3  
	Романова     
Ольга        
Григорьевна  
	456610           
Челябинская обл. 
г. Копейск,      
ул. Кирова, 20   
тел. 8(35139)    
3-68-06          
	Понедельник,       
вторник, среда,    
четверг, пятница,  
воскресенье - с 10 
до 18 ч.           
Суббота - выходной 
Последняя среда    
месяца - санитарный
день               
	Понедельник,     
вторник, среда,  
четверг, пятница 
Суббота,         
воскресенье -    
выходной         
Последняя среда  
месяца -         
санитарный день  

	5. 
	Библиотека  
семейного   
чтения N 4  
	Василенко    
Татьяна      
Артемьевна   
	456656           
Челябинская обл. 
г. Копейск,      
ул. Терешковой,  
5а               
тел. 8(35139)    
2-09-14          
	Понедельник,       
вторник, среда,    
четверг, пятница,  
воскресенье - с 10 
до 18 ч.           
Суббота - выходной 
Последний день     
месяца - санитарный
день               
	Понедельник,     
вторник, среда,  
четверг, пятница 
Суббота,         
воскресенье -    
выходной         
Последний день   
месяца -         
санитарный день  

	 6 
	Библиотека  
семейного   
чтения N 5  
	Потапова     
Ирина        
Николаевна   
	456658           
Челябинская обл. 
г. Копейск,      
ул. Молодежная, 9
тел. 8(35139)    
2-38-73          
	Понедельник,       
вторник, среда,    
четверг, пятница - 
перерыв с 13       
до 14 ч.           
Воскресенье с 10 до
17 ч. (без         
перерыва) Суббота -
выходной Последний 
четверг месяца -   
санитарный день    
	Понедельник,     
вторник, среда,  
четверг, пятница 
- с 10 до 18 ч.  
Перерыв с 13 до  
14 ч. Суббота,   
воскресенье -    
выходной         
Последний четверг
месяца -         
санитарный день  

	7. 
	Детско-     
юношеская   
библиотека  
N 7         
	Силантьева   
Наталья      
Александровна
	456618           
Челябинская обл. 
г. Копейск,      
ул. Ленина, 48   
тел. 8(35139)    
3-62-10          
	Понедельник,       
вторник, среда,    
четверг, пятница - 
с 10 до 18 ч.      
Воскресенье с 9 до 
17 ч. Перерыв с 13 
до 13 ч. 45 мин.   
Суббота - выходной 
Последний четверг  
месяца - санитарный
день               
	Понедельник,     
вторник, среда,  
четверг, пятница 
- с 9 до 17 ч.   
Суббота,         
воскресенье -    
выходной         
Перерыв с 13 до  
13 ч. 45 мин.    
Последний четверг
месяца -         
санитарный день  

	8. 
	Детская     
библиотека  
N 8         
	Королева     
Татьяна      
Викторовна   
	456655           
Челябинская обл. 
г. Копейск,      
ул.              
Чернышевского, 39
тел. 8(35139)    
7-73-60          
	Понедельник,       
вторник, среда,    
четверг, пятница,  
суббота - с 9      
до 18 ч.           
Воскресенье -      
выходной Последний 
день месяца -      
санитарный день    
	Понедельник,     
вторник, среда,  
четверг, пятница 
Суббота,         
воскресенье -    
выходной         
Последний день   
месяца -         
санитарный день  

	9. 
	Библиотека  
семейного   
чтения N 9  
	Маслова      
Надежда      
Ивановна     
	456654           
Челябинская обл. 
г. Копейск,      
ул.              
Коммунистическая,
28               
тел. 8(35139)    
97-4-99.         
	Понедельник,       
вторник, среда,    
четверг, пятница   
Воскресенье с 10   
до 17 ч.           
Суббота - выходной 
Последняя среда    
месяца - санитарный
день               
	Понедельник,     
вторник, среда,  
четверг, пятница 
Суббота,         
воскресенье -    
выходной         
Последняя среда  
месяца -         
санитарный день  

	10.
	Библиотека  
семейного   
чтения N 10 
	Захарова     
Татьяна      
Михайловна   
	456616           
Челябинская обл. 
г. Копейск,      
ул. Томская, 18  
тел. 8(35139)    
2-01-44          
	Понедельник,       
вторник, среда,    
четверг, пятница - 
с 9 до 18 ч.       
Воскресенье с 9    
до 17 ч.           
Суббота - выходной 
Последний четверг  
месяца - санитарный
день               
	Понедельник,     
вторник, среда,  
четверг, пятница 
Суббота,         
воскресенье -    
выходной         
Последний четверг
месяца -         
санитарный день  

	11.
	Библиотека  
семейного   
чтения N 11 
	Камалтдинова 
Анастасия    
Александровна
	456602           
Челябинская обл. 
г. Копейск,      
ул. Мехового, 4  
тел. 8(35139)    
7-32-55          
	Вторник, среда,    
пятница, суббота - 
с 9 до 18 ч.       
Понедельник,       
воскресенье -      
выходной Четверг - 
профдень Перерыв с 
14 до 15 ч.        
	Понедельник,     
вторник, среда,  
пятница Суббота, 
воскресенье -    
выходной         
Четверг -        
профдень Перерыв 
с 14 до 15 ч.    

	12.
	Библиотека  
семейного   
чтения N 12 
	Лукина Ольга 
Валентиновна 
	456653           
Челябинская обл. 
г. Копейск,      
ул. Л. Чайкиной, 
33               
тел. 8(35139)    
65-3-15          
	Понедельник,       
вторник, среда,    
четверг, пятница - 
Воскресенье с 10   
до 17 ч.           
Перерыв в читальном
зале с 13 до 13 ч. 
45 мин.            
Абонемент работает 
без перерыва.      
Суббота - выходной 
Последний четверг  
месяца - санитарный
день               
	Понедельник,     
вторник, среда,  
четверг, пятница 
- с 10 до 18 ч.  
Суббота,         
воскресенье -    
выходной         
Перерыв в        
читальном зале с 
13 до 13 ч. 45   
мин.             
Абонемент        
работает без     
перерыва         
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[bookmark: P384]Блок-схема
по предоставлению муниципальной услуги
в помещении библиотеки

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│                     Обращение Заявителя в библиотеку                    │
└──────────────────┬────────────────────────────────────┬─────────────────┘
                   │                                    │
                  \/                                   \/
┌───────────────────────────────────┐┌────────────────────────────────────┐
│Не представлен необходимый для     ││Представлен необходимый для         │
│предоставления Услуги документ,    ││предоставления Услуги документ,     │
│документ не соответствует          ││соответствующий требованиям         │
│требованиям настоящего регламента  ││настоящего регламента               │
└──────────────────┬────────────────┘└──────────────────┬─────────────────┘
                   │                                    │
                  \/                                   \/
┌───────────────────────────────────┐┌────────────────────────────────────┐
│Направление Заявителя для          ││Ознакомление Заявителя с Правилами  │
│получения услуги в спец. отделы    ││пользования библиотеками МУ "ЦБС"   │
│библиотеки, обслуживающие без      ││под роспись                         │
│предъявления документа,            │└────────┬─────────────────┬─────────┘
│удостоверяющего личность           │         │                 │
│(справочно-библиографическом,      │        \/                \/
│информационном)                    │┌────────────────┐┌──────────────────┐
└───────────────────────────────────┘│Отказ Заявителя ││Согласие Заявителя│
                                     │от соблюдения   ││на соблюдение     │
                                     │Правил          ││Правил            │
                                     │пользования     ││пользования       │
                                     │библиотеками    ││библиотеками      │
                                     └────────┬───────┘└────────┬─────────┘
                                              │                 │
                                             \/                \/
                                     ┌────────────────┐┌──────────────────┐
                                     │Отказ в         ││Оформление        │
                                     │предоставлении  ││регистрационной   │
                                     │Услуги          ││карточки и        │
                                     └────────────────┘│читательского     │
                                                       │формуляра с личной│
                                                       │подписью Заявителя│
                                                       │(на правах        │
                                                       │договора          │
                                                       │присоединения)    │
                                                       └──────┬─────┬─────┘
                  ┌───────────────────────────────────────────┘     │
                 \/                                                \/
┌───────────────────────────────────┐┌────────────────────────────────────┐
│Самостоятельный поиск Заявителем   ││Помощь специалиста библиотеки в     │
│необходимой информации             ││поиске необходимой информации       │
└────────┬─────────────────┬────────┘└────────┬─────────────────┬─────────┘
         │                 │            /\    │                 │
        \/                \/    ┌────────┘   \/                \/
┌─────────────────┐┌────────────┴───┐┌─────────────────┐┌─────────────────┐
│Необходимая      ││Необходимая     ││Необходимая      ││Необходимая      │
│информация       ││информация      ││информация       ││информация       │
│обнаружена       ││не обнаружена   ││обнаружена       ││отсутствует в    │
└────────┬────────┘└────────────────┘└────────┬────────┘│библиотеке       │
         │                                    │         └─────────────────┘
        \/                                   \/
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│             Предоставление доступа к необходимой информации             │
└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘
                                     │
                                    \/
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│Регистрация факта предоставления муниципальной услуги в помещении        │
│библиотеки в соответствии с документацией библиотеки (читательский       │
│формуляр, электронный учет)                                              │
└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘
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                                        Директору муниципального
                                        учреждения "Централизованная
                                        библиотечная система"
                                        от ________________________________
                                                  (Ф.И.О. гражданина,
                                            наименование юридического лица)
                                        проживающего (ей) по адресу:
                                        ___________________________________
                                             (местожительство гражданина,
                                        место нахождения юридического лица)
                                        ___________________________________
                                        (контактный телефон)

[bookmark: P479]                                  Запрос
          о предоставлении доступа к справочно-поисковому аппарату
                 муниципальных библиотек, их базам данных

    Прошу  предоставить  информацию,  содержащуюся   в  справочно-поисковом
аппарате библиотек, их базах данных _______________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

Ответ прошу (нужное отметить)

1) отправить по электронной почте (адрес почты электронной);
2) выдать лично;
3) отправить письмом (место проживания, или место нахождения).

"___" ______________ 20__ г.
____________________________            _____________________________
      (личная подпись)                     (расшифровка подписи)
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