Приложение № 1

                                                                                    к постановлению Клинцовской

                                                                                                                               городской администрации 

                                                                                    от 08.02.2017.№ 249               
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной функции
«Организация библиотечно-информационного обслуживания населения»
муниципального образования городской округ «город Клинцы Брянской области»  

1.Общие положения. 
1. Административный регламент предоставления муниципальной функции «Организация библиотечно-информационного обслуживания населения» (далее – административный регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной функции, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении указанной муниципальной функции и определяет сроки и последовательность действий, а также устанавливает порядок взаимодействия должностных лиц муниципального учреждения при оказании муниципальной функции физическим и (или) юридическим лицам.

1.2. Наименование муниципальной функции: «Организация библиотечно-информационного обслуживания населения» (далее – муниципальная функция).

1.3.   Муниципальная функция предоставляется Муниципальным бюджетным учреждением культуры «Централизованная библиотечная система города Клинцы» (далее - МБУК ЦБС г. Клинцы).

1.3.1. Непосредственное предоставление муниципальной функции осуществляется библиотеками МБУК ЦБС г. Клинцы. 

1.4. В процессе предоставления муниципальной функции МБУК ЦБС взаимодействует с: государственными областными библиотеками; библиотеками других ведомств, находящихся на территории городского округа; органами местного самоуправления муниципального образования городской округ «город Клинцы Брянской области»; средствами массовой информации; другими организациями и учреждениями различных форм собственности. 

1.5.  Предоставление муниципальной функции реализуется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации; 

- Бюджетным кодексом Российской Федерации; 

- Налоговым кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями); 

- Законом РФ от 09.10.1992г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (с изменениями и дополнениями); 

- Федеральным законом от 29.12.1994г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (с изменениями и дополнениями); 

- Федеральным законом от 24.12. 1994г. № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» (с изменениями и дополнениями);
- Федеральным законом от 27.07.2006г.№ 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

- Федеральным законом от 09.02.2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 
- Национальным стандартом РФ ГОСТ Р 52113-2014 «Услуги населению. Номенклатура показателей качества услуг» (утверждён приказом дата введения 01.01.2016г.);
-  ГОСТ 7.20-2000 «Библиотечная статистика»; 
-Федеральным законом от 28 декабря 2013года №442-ФЗ «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации»

-Постановлением Правительства Российской Федерации от 01.12.2015 №1297 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Доступная среда» на 2011-2020годы.

-Федеральным законом от 24 ноября 1995года №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»

- Распоряжением Правительства № 923-р от 13.07.07 «О социальных нормативах и нормах»; 
- Законом  Брянской области от  07.04.1999г. № 23-З «О культурной деятельности на территории Брянской области» (с изменениями и дополнениями);

- Законом  Брянской области от 11.10.2006г. № 90-З «О библиотечном деле в Брянской области»;  
- Уставом Муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система г. Клинцы»;

- Правилами пользования библиотеками Муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система города Клинцы»;

- Положением о платных услугах Муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система города Клинцы»;

- иными нормативными актами федеральных, областных, муниципальных и ведомственных (отраслевых) органов, регулирующих правоотношения в сфере осуществления муниципальной функции.
1.6.  Результатом предоставления муниципальной функции является:

- реализация прав граждан на свободу творчества, равный доступ к участию в культурной жизни и пользованию услугами, предоставляемыми учреждениями культуры;

- обеспечение свободного доступа граждан к информации и создание единого информационного пространства.

1.7. Заявителями при предоставлении муниципальной функции являются физические и юридические лица, а так же лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Брянской области, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, законодательством Брянской области, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с МБУК ЦБС.

2.Требования к порядку предоставления муниципальной функции. 
2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной функции.
2.1.1. Сведения о предоставлении муниципальной функции «Организация библиотечно-информационного обслуживания населения» носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам. 

2.1.2. Муниципальная функция предоставляется библиотеками МБУК ЦБС (сведения  о местонахождении, контактных телефонах, режимах работы библиотек приводятся в Приложении № 1 к Административному регламенту).
2.1.3. Информация о порядке оказания муниципальной функции предоставляется: 

а) непосредственно на информационных стендах в библиотеках Муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система города Клинцы» муниципального образования город Клинцы; 

б) с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, электронной техники; 

в) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.). 

2.1.4. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной функции осуществляется в устной форме. Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования. 
2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

   При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.2. Сроки исполнения муниципальной функции.
2.2.1. Предоставление муниципальной функции производится  согласно приказа Министерства культуры № 2477.
2.2.1. Сроки ожидания при оказании муниципальной функции в библиотеках  МБУК ЦБС составляют:

- получение книги из отдела абонемента – 10 мин. 

- получение книги из отдела читального зала – 10 мин. 

- консультация читателя у книжных полок – 3 мин. 

- предоставление информации о содержании библиотечных фондов – 15 мин. 

- информирование о возможностях удовлетворения запроса с помощью других библиотек – 10 мин. 
2.3.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной функции.

2.3.1. Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной функции является:

- изменения в законодательстве, регламентирующем предоставление муниципальной функции;
- отсутствие документов, требуемых настоящим регламентом;

- нарушение Правил пользования МБУК ЦБС;

- причинение ущерба МБУК ЦБС;

- форс-мажорные обстоятельства.
2.3.2. Отказ в предоставлении муниципальной функции по этим основаниям может быть обжалован в Клинцовской городской администрации и/или в суде.
2.4. Требования к местам предоставления муниципальной функции.

2.4.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной функции, 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, правилам пожарной безопасности.
( Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной функции, размещаются в здании, оборудованном отдельным входом. На входе устанавливается вывеска с наименованием учреждения. 
( На территории, прилегающей к месторасположению учреждения культуры, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

( Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями.
( В помещениях для исполнения муниципальной функции на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждения.

( Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной функции, обеспечиваются необходимыми для исполнения муниципальной функции оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет, оргтехникой, аудио- и видеотехникой, иными визуальными, и мультимедийными средствами), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией по вопросам, связанным с исполнением муниципальной услуги, стульями и столами, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

( В местах исполнения муниципальной функции предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

( Прием посетителей осуществляется в помещениях отделов абонемента и читальных залах библиотек муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система г. Клинцы». 

( Рабочие места специалистов библиотек МБУК ЦБС оснащаются настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности. 
     Обеспечение условий доступности для инвалидов в библиотеках МБУК ЦБС г.Клинцы:  

       а)  Возможность беспрепятственного входа  в библиотеки и выхода из них. 

б) Содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта.
в) Возможность самостоятельного передвижения по территории библиотеки  в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников, предоставляющих услуги.
г) Возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в библиотеку при необходимости.
д) Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения  функции зрения, и возможность самостоятельного передвижения по территории библиотеки.
е) Обеспечение допуска в помещения библиотеки собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда  и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015года №386-н 
ж) Предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика.

з) Оказание работниками  библиотек необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

и) Оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий. 

к)  Предоставление, при необходимости, функций по месту жительства инвалида.

л) Обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению сайта библиотеки в сети «Интернет». 
2.5. Перечень документов,  необходимых для предоставления муниципальной функции:

- документ, удостоверяющий личность (паспорт 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.
- читательский формуляр - документ, заполняемый специалистом МБУК ЦБС, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документах.
2.6. Сведения о стоимости предоставления муниципальной функции.

2.6.1. Муниципальная функция предоставляется бесплатно.

3.Административные процедуры. 
3.1. Предоставление муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

· Прием и регистрация пользователей;

· Выдача пользователю документов во временное пользование из библиотечных фондов;
· Предоставление информации о составе библиотечных фондов через систему каталогов, картотек и других форм библиотечного информирования;

· Организация и проведение массовых мероприятий: читательских акций, фестивалей, конкурсов, читательских конференций, дней библиографии, библиотечных уроков, тематических вечеров, и других мероприятий; 

· Организация клубов по интересам, любительских объединений.
3.2. Прием и регистрация пользователей.

3.2.1. Основанием для начала административного действия является личное обращение пользователя в любую библиотеку МБУК ЦБС.

3.2.2.Ответственным за предоставление услуги являются специалисты МБУК ЦБС.

3.2.3.Порядок действий:

- оформление документов на право получения муниципальной функции: запись пользователя в библиотеку МБУК ЦБС, оформление читательского формуляра, заполнение регистрационной карточки специалистом МБУК ЦБС;

- ознакомление с Правилами пользования МБУК ЦБС и другими локальными нормативно-правовыми актами по основной деятельности, регламентирующими библиотечную деятельность.

3.2.4. При оформлении документов на право получения муниципальной функции используются Правила пользования МБУК ЦБС, утвержденные приказом директора МБУК ЦБС. 

3.2.5. Результатом административного действия является оформление в установленном порядке документов на право получения муниципальной функции. 
3.3. Выдача пользователю документов во временное пользование из библиотечных фондов.

3.3.1.Основанием для начала административного действия является личное обращение пользователя в любую библиотеку МБУК ЦБС.

3.3.2.Ответственным за предоставление функции являются специалисты МБУК ЦБС.

3.3.3. Порядок действий:

- прием запроса пользователя  в устной форме, или письменной форме;

- самостоятельный выбор документов, находящихся в открытом доступе – для пользователей МБУК ЦБС;

- выполнение специалистом МБУК ЦБС запроса пользователя, осуществление выдачи документа в соответствии со спецификой требуемого документа на любом носителе;

- фиксация выдачи изданий в соответствии с ГОСТ, регистрация выполненных запросов.

3.3.4. Выдача пользователю документа во временное пользование осуществляются в соответствии с Правилами пользования МБУК ЦБС, утвержденными приказом директора МБУК ЦБС.

3.3.5. Результатом административного действия является выдача пользователю документа во временное пользование.
3.4. Предоставление информации о составе библиотечных фондов через систему каталогов, картотек и других форм библиотечного информирования; 
3.4.1 Основанием для начала административного действия является личное обращение пользователя в любую библиотеку МБУК ЦБС.

3.4.2. Ответственными за предоставление функции являются специалисты МБУК ЦБС.

3.4.3. Порядок действий:

- прием запроса пользователя;

- поиск запрашиваемой литературы в каталогах, картотеках, электроном каталоге, учетном каталоге; 
- предоставление пользователю бюллетеня новых поступлений литературы, библиографических пособий;

- фиксация непосредственных действий в «Дневнике библиотеки». 

3.4.4. Предоставление информации о составе библиотечных фондов через систему каталогов, картотек и других форм библиотечного информирования осуществляются в соответствии с Правилами пользования МБУК ЦБС, утвержденными приказом директора МБУК ЦБС.

3.4.5. Результатом административного действия является получение пользователем информации о составе библиотечных фондов.

3.5. Организация и проведение массовых мероприятий: читательских акций, фестивалей, конкурсов, читательских конференций, дней библиографии, библиотечных уроков, тематических вечеров, и других мероприятий; 

3.5.1. Основанием для организации и проведения массового мероприятия является годовой план работы библиотеки. 

3.5.2. Ответственным за организацию и проведение массовых мероприятий являются заведующие отделами обслуживания Центральной и Детской библиотеками, заведующие библиотеками МБУК ЦБС; 

3.5.3. Порядок действий:
- проведение массового мероприятия;

- фиксация информации о проведенном мероприятии в «Дневнике библиотеки». 

3.5.4. Результатом административного действия является проведение мероприятия в назначенный срок.
3.6. Организация клубов по интересам, любительских объединений; 
3.6.1. Основанием для организации клубов по интересам, любительских объединений при библиотеках является годовой план работы библиотеки. 

3.6.2. Ответственным за организацию клубов по интересам и любительских объединений являются специалисты библиотек МБУК ЦБС. 

3.6.3. Клубы по интересам и любительские объединения проводят заседания по плану работы клуба, но не реже одного раза в месяц. 

3.6.4. Проведение заседания клубов и любительских объединений фиксируется в Дневнике библиотеки. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной функции. 
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами МБУК «Централизованная библиотечная система города Клинцы» положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется директором МБУК «Централизованная библиотечная система города Клинцы» и руководителями отделов МБУК «Централизованная библиотечная система города Клинцы» по направлениям деятельности в соответствии с должностными инструкциями работников.

4.2. Текущий контроль может осуществляться в форме плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции.

4.2. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной функции в плановом порядке осуществляется на основании годовых планов работы МБУК «Централизованная библиотечная система г. Клинцы». При проведении плановой проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

4.3. В неплановом порядке могут осуществляться проверки в связи с конкретными обращениями заинтересованных лиц. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции в связи с конкретными обращениями заинтересованных лиц осуществляется на основании правового акта (приказа) директора МБУК ЦБС. 

4.4. В ходе текущего контроля должностными лицами МБУК ЦБС  проверяется:

- соблюдение сроков выполнения административных процедур;

- последовательность, полнота, результативность исполнения действий в рамках осуществления административных процедур.

По результатам текущего контроля ответственным лицам даются указания по устранению выявленных нарушений и контролируется их устранение. 

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений результатов предоставления муниципальной функции, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность сотрудников МБУК ЦБС закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.6. Требования к порядку и формам контроля за исполнением муниципальной функции, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Должностные лица МБУК «Централизованная библиотечная система города Клинцы», ответственные за исполнение настоящего административного регламента обязаны:

- исполнять муниципальную функцию в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Брянской области, муниципальными правовыми актами;

- выполнять административные процедуры в полном объеме в установленный срок.

Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего административного регламента имеют право:

- определять ход исполнения административных процедур;

- вносить предложения по оптимизации процесса исполнения муниципальной функции;

- назначать ответственных за выполнение административных процедур, административных действий.
    5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции.
5.1. В части досудебного обжалования:
5.1.1. Порядок обжалования действия (бездействия) и принятых решений в процессе предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Брянской области, муниципальными правовыми актами Клинцовской городской администрации.

5.1.2. Пользователи имеют право направить письменное обращение, жалобу (претензию) или обратиться с жалобой в Клинцовскую городскую администрацию или к руководителю Муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система города Клинцы». 
5.1.3. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 
В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении внутренней проверки), руководитель приказами Муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система города Клинцы» вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 90 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя. 

5.1.4. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (полное наименование для юридического лица), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. 

5.1.5. По результатам рассмотрения жалобы руководителем Муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система города Клинцы» принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

   Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. 

5.1.6. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на обращение не даётся. 

5.1.7. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц Муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система города Клинцы» руководитель учреждения либо должностные лица Клинцовской городской администрации принимают меры по привлечению к ответственности виновных должностных лиц. 

5.2. В части судебного обжалования.

5.2.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной функции, действия или бездействия должностных лиц Муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система города Клинцы», в судебном порядке. 
Сведения  о местонахождении, контактных телефонах, режимах работы учреждений,  задействованных в предоставлении муниципальной функции.

	№

п/п
	Наименование

учреждения
	Адрес, телефон
	Режим работы
	Ф.И.О., должность лиц

ответственных за организацию предоставления  муниципальной функции

	1.
	Центральная городская библиотека 

им. А. С. Пушкина 
	243140
г.Клинцы,

ул. Октябрьская, д. 42  тел. (48336) 4-52-14

(48336) 4-52-28

(48336) 4-15-13
	с 11-00 до 19-00

Выходной день – понедельник

С 1 июня по 31 августа выходной день – воскресенье 

Последний день каждого месяца – санитарный
	Директор МБУК ЦБС г.Клинцы Поленок Татьяна Борисовна
заведующая отделом обслуживания Киволя Людмила Анатольевна 

	2.
	Детская библиотека
	243140

г.Клинцы,

ул. Гагарина, д. 48-А 

 тел. (48336) 4-05-19


	с 10-00 до 18-00

Выходной день – суббота

Последний день каждого месяца – санитарный
	Зам. директора по работе с детьми 
Корнейкова Ирина Александровна
зав. отделом обслуживания 

Синявская Елена Вячеславовна 

	3.
	Краеведческая библиотека им. А. Ф. Землянского  (библиотека № 2) 
	243140

г. Клинцы,

ул.Октябрьская .27
 тел. (48336) 4-21-49


	с 10. 00 до 18. 00

Выходные дни – воскресенье
понедельник 
Последний день каждого месяца – санитарный
	Зав. библиотекой 

№ 2 

Максименко Валентина Ивановна 

	4.
	Библиотека 

№ 3 
	243 111

г. Клинцы, с. Займище,

ул. Клинцовская, д. 99
	           вторник, четверг

             с10.00 до18.00

. перерыв с 14.00 до15.00.

суббота  с 10.00.до 17.00

без перерыва.

выходные дни: понедельник,
среда,
пятница

воскресенье

Последний день каждого месяца – санитарный
	Зав. библиотекой 

 № 3

Кулешова Людмила Дмитриевна 

	5.
	Библиотека №6 (библиотека семейного чтения)
	243146

г. Клинцы,

ул. Мира, д. 111 

 тел. (48336) 5-24-75


	с 10. 00 до 18. 00 

Выходной день – понедельник 
с 1 июня по 31 августа

выходные дни –

суббота, воскресенье

Последний день каждого месяца – санитарный
	Зав. библиотекой

 № 6 
Гоголь Наталья Александровна 

зав. отделом обслуживания детей 
Лукашова Светлана Ивановна 

	6.
	Библиотека 
 № 7
	243110

г. Клинцы. с. Ардонь,

ул. Зеленая, д. 34.
	Рабочие дни 

 вторник, четверг
с 9.00до17.00

перерыв с 14.00до15.00

суббота с 9.00до16.00

без перерыва.

Последний день каждого месяца – санитарный
	Зав. библиотекой 

 № 7

Янченко Полина Ивановна 

	7.
	Библиотека 
№ 8
	243146 

г. Клинцы,

пр. Ленина, д. 70
	с 11. 00 до 19. 00
перерыв – 14.00 – 15.00

Выходные дни – пятница, суббота

Последний день каждого месяца – санитарный
	Зав. библиотекой 

 № 8 
Моргунова Ирина Анатольевна 


Блок-схема последовательности действий при предоставлении Муниципальной                 функции.
	  Изучение библиотечно-информационного спроса среди населения; 

· Обращение жителей с просьбой приобретения или подписки на ту или иную литературу 
	___
	Прием обращений пользователей по предоставлению информации из библиотечных фондов
	___
	( Оформление читательского формуляра (учетная запись выданной литературы, либо найденной в Интернете информации)

( Организация и проведение просветительских мероприятий
	___
	Организация библиотечно-информационного обслуживания населения, проведение культурно-массовых мероприятий


8
11

