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АДМИНИСТРАЦИЯ ГРИШКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КАЛИНИНСКОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«19» марта  2013 г.                                                                                                          № 34
село Гришковское
Об утверждении Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги  «Организация 

библиотечно - информационного обслуживания населения 

Гришковского сельского поселения Калининского района» 

В соответствии с  Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», письмом управления информатизации и связи Краснодарского края от 12       апреля 2012 года № 86-813/12-03-33 «Об унифицированном  реестре              муниципальных услуг  и функций в сфере  контрольно-надзорной                  деятельности» ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления                  муниципальной услуги «Организация библиотечно – информационного обслуживания населения Гришковского сельского поселения Калининского района» (прилагается).
2. Обнародовать настоящее постановление  в установленном порядке и разместить его в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Контроль за выполнением настоящего постановления  оставляю за  собой.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Гришковского сельского поселения
Калининского района                                                                       Ю.Я.Чернявский 

	
	               ПРИЛОЖЕНИЕ

        УТВЕРЖДЕН

  постановлением администрации

Гришковского сельского поселения

           Калининского района от
  19.03.2013г.  № 34



 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной услуги «Организация
библиотечно –информационного обслуживания населения
Калининского сельского поселения Калининского района»
 

1. Общие положения
1.1. Муниципальная услуга по организации библиотечно - информационного обслуживания населения Гришковского сельского поселения Калининского района (далее – муниципальная услуга).
Регламент предоставления муниципальной услуги разработан                Муниципальным казённым учреждением «Гришковская сельская библиотека» Калининского района в целях повышения качества исполнения и доступности результатов оказания муниципальной услуги «Организация библиотечно-информационного обслуживания населения»  (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении указанной муниципальной  услуги и определяет сроки и последовательность действий, а также устанавливает порядок взаимодействия должностных лиц муниципального учреждения при оказании муниципальной услуги физическим и (или) юридическим лицам. 
В  настоящем  регламенте  используются следующие понятия:
Библиотека - информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам; 

библиотекарь - штатный сотрудник библиотеки;
библиотечное обслуживание - деятельность библиотеки по предоставлению пользователям документов, библиографической, фактографической и другой информации в соответствии с их запросами, а также оказанию других библиотечных услуг;

библиотечная услуга - конкретный положительный результат библиотечного обслуживания, выражающийся в обеспечении доступа пользователей к ресурсам данной библиотеки и других информационных систем;  
абонемент - форма обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определенных условиях для использования вне библиотеки;
библиотечный каталог - совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки документ - материальный объект с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный  для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования;

межбиблиотечный абонемент - абонемент, основанный на использовании документов других библиотек при их отсутствии в данном фонде;

пользователь библиотеки - физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки;

читательский формуляр - документ, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документов;

контрольный листок - документ, предназначенный для учёта посещения и книговыдачи пользователю. 
1.2. Муниципальную услугу исполняет Муниципальное казённое учреждение  «Гришковская сельская библиотека» (далее - Учреждение).
В процессе предоставления муниципальной услуги Учреждение взаимодействует с администрацией Гришковского сельского поселения Калининского района и другими учреждениями и организациями.

Взаимодействие осуществляется по следующим вопросам:

- выполнения муниципального задания по предоставлению муниципальной услуги;

- бюджетного финансирования деятельности библиотеки;
- финансирования учредителем и исполнения библиотекой краевых целевых программ; 

- укрепления материально-технической базы библиотеки в соответствии с утвержденными программами.
1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги:
 - Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12.12.1993;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

- Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов».

- Законом Краснодарского края от 03.11.2000г. № 325 КЗ «О культуре».

- Законом Краснодарского края от 23.04.1996г. № 28 КЗ «О библиотечном деле в Краснодарском крае».

- Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках: Постановление Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 03.02.97г. № 6 // Бюллетень Минтруда РФ. - 1997г. № 3.

- О формировании государственной политики в области сохранения библиотечных фондов как части культурного наследия и информационного ресурса страны: Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 22.06.98г. № 341 // СПС «КонсультантПлюс». Версия 4000, по состоянию на 01.05.2010г.

- Уставом Муниципального казённого учреждения «Гришковская сельская библиотека», утверждённым постановлением администрации Гришковского сельского поселения Калининского  района от 17.01.2011г. № 4.
1.4. Описание результата исполнения муниципальной услуги.

Результатом исполнения муниципальной услуги является сохранение количества документовыдач, увеличение доступности библиотечного обслуживания,  улучшение качества и видов предоставляемой услуги.

Конечным результатом муниципальной услуги является выдача пользователю запрашиваемых документов (информации) из фонда библиотеки.
1.5. Описание заявителей.
Правом пользования муниципальной услуги обладают граждане (далее - заявители) независимо от пола, расы, цвета кожи, языка, происхождения, возраста, национальности, образования, имущественного, социального и должностного положения, места жительства, отношения к религии, политических убеждений, принадлежности или непринадлежности к общественным объединениям.

От имени заявителя может выступать другое физическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законом порядке.

 
2.Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1.Порядок информирования о правилах исполнения
муниципальной услуги.

Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется в администрацию Гришковского сельского поселения Калининского района: 
Место нахождения и почтовый адрес:
МКУ «Гришковская сельская библиотека» Калининского района 
353771, Краснодарский край, Калининский район, село Гришковское, ул.Гайдара, 30 А,   телефон:  8-861-63-49-1-54;
График работы:
Гришковская сельская библиотека
с 9.00 до 17.00
перерыв с 13.00 до 14.00
Выходной день – понедельник.

Информирование заявителей о процедуре исполнения муниципальной услуги может осуществляться в устной (на личном приеме и по телефону) и письменной формах.

По телефону предоставляется информация по следующим вопросам:

1) о месте нахождения учреждения культуры;

2) о графике работы учреждения культуры;

3) о наличии документа в фонде библиотеки;

Ответ на телефонный звонок должен также содержать наименование  соответствующего структурного подразделения, фамилию, имя, отчество и должность лица, принявшего телефонный звонок. Продолжительность телефонного разговора составляет не более 15 минут. 
Иная информация по исполнению муниципальной услуги предоставляется при личном и письменном обращениях. 
Ответы на письменные обращения направляются почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления таких обращений, либо выдается на руки заявителю с соблюдением вышеуказанного срока.
Информация об исполнении муниципальной услуги размещена  на стенде, расположенном в здании МБУ- Гришковский сельский дом культуры в холле по месту нахождения учреждения. 
Библиотека Гришковского сельского поселения Калининского района информирует пользователей обо всех видах предоставляемых библиотекой услуг; обеспечивает читателям возможность пользования всеми фондами библиотеки, популяризирует свои фонды и предоставляемые услуги, оказывают консультационную помощь пользователям в поиске и выборе источников информации,  развивает и поощряет читательский интерес к книгам; совершенствует библиотечное и информационно-библиографическое обслуживание, внедряя компьютеризацию и передовую технологию. 
Информация об учреждении размещена на сайте администрации Гришковского сельского поселения http://grishkovskoe.ru (сельская библиотека), на электронный адрес библиотеки ________________.
Библиотека осуществляет учет, хранение и использование находящихся в фонде книг и других произведений печати и иных материалов в соответствии с установленными правилами. Несет ответственность за сохранность своих книжных фондов, являющихся частью национального, культурного достояния; осуществляет постоянный контроль за возвращением в библиотеку выданных книг, других материалов, применяя штрафные санкции к пользователям, не возвратившим литературу, в соответствии с Правилами.

2.2. Срок исполнения муниципальной услуги.

 Муниципальная услуга по организации библиотечного обслуживания исполняется непосредственно после поступления от пользователя информационного запроса.
Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур исполнения муниципальной услуги представлены в соответствующих разделах настоящего Административного регламента.
2.3.  Перечень оснований для приостановления исполнения

муниципальной услуги либо отказа в исполнении

муниципальной услуги
Исполнение муниципальной услуги может быть приостановлено либо отменено в случае наступления чрезвычайного положения, стихийного бедствия, массового беспорядка, обстоятельства, угрожающего жизни и здоровью граждан.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть при отсутствии у заявителя документа, удостоверяющего личность, а также при отсутствии нужного документа в фонде библиотеки.
Пользователи, нарушившие Правила пользования библиотекой и причинившие ущерб библиотеке, несут материальную, административную, уголовную или иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Правилами пользования библиотекой Гришковского сельского поселения, или компенсируют ущерб в следующем порядке:
- при утере или порче документа из фонда Учреждения обязаны заменить их соответственно такими же или признанными равноценными (в том числе ксерокопиями утраченных или испорченных документов); при невозможности замены – возместить их стоимость в размере рыночной стоимости;
- за утрату произведений печати и иных материалов из фондов  Учреждения, причинение вреда и нарушение сроков возврата документов несовершеннолетними читателями ответственность за них несут родители, опекуны, попечители, учебные заведения, воспитательные или лечебные учреждения, под надзором которых состоят несовершеннолетние.

- пользователи, нарушившие правила пользования библиотекой могут быть лишены права посещать библиотеку на срок от 1 месяца до полного лишения пользования библиотекой.
2.4. Требования к местам исполнения муниципальной услуги

Муниципальные услуги исполняются в специально оборудованном для организации библиотечного обслуживания населения здании. 
Здание оборудовано вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании учреждения, исполняющего муниципальную услугу, режиме работы. 
Информационная табличка размещена  рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители.
На видном месте, при входе в помещение размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.
Место исполнения муниципальной услуги оборудовано:
- информационными стендами;
- средствами электронной техники;
- необходимой мебелью;

- средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
- местами общего пользования;
- иным оборудованием.
В библиотеке организован читальный зал, представлены алфавитный и систематический каталоги, содержащие сведения о библиотечном фонде, а также картотеки газетно-журнальных статей.
На информационных стендах размещены сведения с адресом и телефоном библиотеки, справочные телефоны.
В целях создания условий беспрепятственного доступа инвалидов в учреждение культуры оборудован пандусом, вход в здание библиотеки оборудован специальным устройством - кнопка вызова.

3. Административные процедуры
 Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- организация библиотечного обслуживания населения;
- комплектование библиотечного фонда библиотеки поселения; 
- обеспечение сохранности библиотечного фонда библиотеки поселения.
Описание последовательности прохождения процедуры исполнения муниципальной услуги, представлено в виде блок-схемы в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.1.Организация библиотечно - информационного
обслуживания населения
Организация библиотечно - информационного обслуживания населения определяется как деятельность, осуществляемая специально созданными для этой цели структурными подразделениями библиотеки, по обеспечению доступа читателей к документам и другой библиотечной информации с целью удовлетворения и развития их информационных и духовных потребностей. 
Результатом процесса библиотечно - информационного обслуживания населения является предоставление библиотечной, библиографической, информационной или иной специфической библиотечной услуги.
Работа библиотеки поселения получает выход на пользователей через три взаимосвязанных направления: 
- индивидуальное, групповое и массовое библиотечное обслуживание.
Процесс индивидуального обслуживания читателей обеспечивает непосредственное и систематическое общение библиотекаря с одним или одновременно несколькими читателями, учитывающий личностные особенности каждого. 
К числу индивидуальных форм работы с пользователями относятся беседы различного характера и формы индивидуального информирования, консультации.
Групповое обслуживание предполагает удовлетворение культурно- информационных потребностей небольших коллективов (групп) пользователей, объединенных общими интересами.
Массовое - библиотечное обслуживание в библиотеке сельского поселения строится таким образом, чтобы удовлетворить культурно-информационные потребности, которые характерны для большинства пользователей библиотеки и не читающей части населения. 
Массовое обслуживание помогает привлечь внимание всего населения к библиотеке, чтению, конкретной книге.

3.2 Порядок  предоставления муниципальной услуги.

Для записи в библиотеку пользователи обязаны предъявить удостоверение личности (паспорт). Дети до 14 лет записываются в присутствии родителей или на основании их документов. При записи на абонемент или в читальный зал библиотекарь присваивает читателю порядковый номер, который фиксируется в алфавитной книге и заполняет читательский формуляр.
При записи в библиотеку пользователи должны ознакомиться с Правилами пользования библиотеки сельского поселения и подтвердить обязательство об их выполнении своей подписью в читательском формуляре.
Пользователь может получить на дом не более 5 произведений печати и иных материалов на срок для библиотеки, обслуживающей детей, до 10 дней и для библиотеки, обслуживающей взрослых пользователей,  до 30 дней. 
За каждый полученный в библиотеке экземпляр издания для получения на дом,  пользователь расписывается в читательском формуляре. При возвращении литературы роспись пользователя погашается подписью библиотекаря. Формуляр читателя является документом, удостоверяющим дату и факт выдачи пользователю и приема библиотекарем книг и иных материалов.
Как правило, не подлежит выдаче на дом последний или единственный экземпляр издания, хранящийся в фонде библиотеки.
Пользователи могут продлить срок пользования взятых на дом книг, других произведений печати, если на них нет спроса со стороны других читателей, до 2 раз.
Число книг, произведений печати и иных материалов, выдаваемых для работы в помещении библиотеки, не ограничивается. Энциклопедии, справочные издания, редкие и ценные книги выдаются только в читальном зале. Выносить литературу из читального зала запрещено.
Ежегодно пользователи библиотеки обязаны пройти перерегистрацию в начале года. 
При перерегистрации читатель должен предъявить документ, удостоверяющий личность (паспорт), всю имеющуюся у него библиотечную литературу. Читатели, не прошедшие перерегистрацию, библиотекой не обслуживаются.

3.3. Комплектование библиотечного фонда 
библиотеки поселения
Комплектование библиотечного фонда включает в себя отбор и планомерное приобретение книг и других документов, соответствующих по содержанию задачам библиотеки и потребностям читателей. 
Документный фонд библиотеки сельского поселения содержит книги, документы на электронных носителях, периодические издания, нормативные и инструктивно-методические материалы.
Библиотека  сельского поселения обеспечивается необходимыми документами с помощью книжной торговли, книгообмена, даров и пожертвований и других источников комплектования. Комплектование фонда периодическими изданиями производится на основе каталогов газет и журналов. Учреждение самостоятельно определяет источники комплектования своих книжных фондов. Одним из условий обеспечения полноценного текущего комплектования является наличие полной оперативной информации.
Учет книжного фонда обеспечивает фиксацию сведений о величине, составе и движении, сохранности фонда, раскрывает динамику развития фонда, его состав, структуру, соотношение источников и способов его пополнения, темпы обновления, местонахождение каждого документа. 

Библиотека сельского поселения самостоятельно определяет источники комплектования своего книжного фонда.

В библиотеке Гришковского сельского поселения Калининского района  осуществляется формирование, организация, учет и сохранность совокупного фонда библиотеки.

3.4. Обеспечение сохранности библиотечных фондов
библиотек поселения
Обеспечение сохранности библиотечного фонда библиотеки  поселения единый и непрерывный процесс, начинающийся с момента поступления документов в библиотеку и продолжающийся постоянно на протяжении всего периода хранения и использования. 
Под сохранностью понимается обеспечение целостности и нормального физического состояния документов, хранящихся в библиотечном фонде. 
Вся работа библиотеки по обеспечению сохранности фонда проводится постоянно и отражается в планах работы.

4. Порядок и формы контроля над исполнением

муниципальной  услуги

 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и принятием решений осуществляется заведующей сельской библиотеки Рудченко В.М., телефон 49-1-54.
Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных обязанностях.
Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, а также за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.
Ответственность специалистов Учреждения закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства. 
Контроль над полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя: 
- проведение проверок; 
- выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Контроль над исполнением муниципальной услуги (организация библиотечно - информационного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечного фонда библиотеки) осуществляется на основе предоставления планов и отчетов о результатах деятельности библиотеки, мониторинга библиотечного обслуживания населения, проверки ведения читательских формуляров, дневников и другой библиотечной документации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица,

а также принимаемого им решения при исполнении

муниципальных услуг
 

5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и принятых решений в процессе исполнения муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным Законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан РФ» и другими нормативными и правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края, муниципального образования Калининский район, администрацией Гришковского сельского поселения.
5.2. Действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы у руководителя Учреждения.
5.3. Предметом досудебного обжалования являются решение или действие руководителя, должностных лиц и иных сотрудников, исполняющих или обеспечивающих исполнение полномочий в соответствии с должностной инструкцией.
5.4. Руководитель Учреждения отказывается в рассмотрении жалобы:
- если имеется вступившее в законную силу принятое по жалобе с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или определение о прекращении производства по жалобе, либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда;
- если в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;
- если в письменном обращении содержится нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом  в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. 
О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;
- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.4.1. Жалоба возвращается подавшему её заявителю в случае:
- если жалоба не подписана, либо подписана лицом, не имеющим права ее подписывать;
- если текст жалобы не поддается прочтению.
После устранения указанных выше обстоятельств, жалоба может быть подана в установленном Регламентом порядке.
5.5. Основанием для начала процедуры по досудебному обжалованию является поступления от заявителя в Учреждение письменного заявления (жалобы) по почте, либо путем доставления заявителем (представителем заявителя) по месту поступления.
5.5.1. Прием поступающей корреспонденции по досудебному обжалованию осуществляет руководитель Учреждения.
5.5.2. Руководитель обязан: 
- зарегистрировать жалобу;
- направить жалобу вышестоящему должностному лицу, в зависимости, в чей адрес обращается заявитель (период исполнения процедуры – в течение рабочего дня).
5.5.3. Жалобы, поступившие после 16-00, регистрируются и передаются на рассмотрение на следующий рабочий день после поступления.
5.5.4. Руководитель, вышестоящее должностное лицо обязано в срок, не превышающий 30 дней с момента получения жалобы:
- принять жалобу к рассмотрению;
- мотивированно отказать в принятии жалобы;
- разрешить вопросы, поставленные в жалобе;
- направить ответ заявителю о принятом решении по жалобе.
Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.
5.6. Для обжалования в досудебном (внесудебном) порядке заявитель подает письменное обращение в Учреждение, в котором в обязательном порядке указывает:
- либо фамилию, имя, отчество соответствующего Руководителя, кому адресована данная жалоба;
- фамилия, имя, отчество заявителя;
- адрес (почтовый), по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон (при его наличии;
- суть жалобы (заявления);
- личная подпись и дата.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. 
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.7. Учреждение:
- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение;
- запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы;
- принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;
- дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в п. 5.4.,5.4.1. настоящего Регламента;
- уведомляет заявителя о направлении его жалобы на рассмотрение в подведомственный орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией.
5.8. Результатом досудебного  (внесудебного) обжалования является ответ на обращение, который подписывается соответствующим руководителем либо уполномоченным на то лицом. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе, либо выдается заявителю на руки.

5.9. При судебном обжаловании сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, устанавливаются в соответствии с законодательством РФ. 

 
Заведующая МКУ 
«Гришковская сельская библиотека»                                            В.М.Рудченко
                                                                                        ПРИЛОЖЕНИЕ №1

                                                                          к Административному регламенту

 

 

БЛОК - СХЕМА
административной процедуры при предоставлении муниципальной услуги «Организация библиотечно - информационного обслуживания населения

Гришковского сельского поселения Калининского района»
 

	Регистрация пользователя в библиотеке по документу,

удостоверяющему его личность
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	Получение от пользователя заявки в устной, 
письменной форме или по телефону
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	Поиск специалистом документа в фонде, оказание консультации

пользователю в поиске документа
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	Выдача документа (предоставление информации) пользователю





	Оформление получения документа (проверка состояния, заполнение

формуляра и листка срока возврата документа)


                                                                                 Приложение №2

                                                                           к административному регламенту

                                                                                               Приложение №3

                                                                           к административному регламенту


