

 Приложение  1 

к административному регламенту
СВЕДЕНИЯ

о месте нахождения, номерах телефонов, официальном сайте, адресе 

электронной почты, графике работы и руководителе МБУК
 «Лесниковская поселенческая библиотека», 

предоставляющего муниципальную услугу «Библиотечное  обслуживание  граждан, комплектование и сохранность библиотечных фондов».
Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Лесниковская поселенческая библиотека».

Сокращенное наименование: МБУК «Лесниковская поселенческая библиотека».

Почтовый адрес: 601563, Гусь-Хрустальный район, деревня Лесниково, улица Центральная, дом 55.

График работы:

понедельник - суббота ( с 11.00  до  18.00 , обед с 14.00  до  15.00 ),

выходной  день — воскресенье 
          Каждый последний  день месяца - санитарный день.

Справочные телефоны: 8 (49241) 5-43-47

Интернет-сайт администрации : http://www.amozol.ru/
E-mail администрации муниципального образования поселок Золотково 
 (сельское поселение): amozol@yandex.ru
Директор учреждения: Маркова Ольга Ивановна
Приложение  2 

к административному регламенту
	«СОГЛАСОВАНО»
Директор МБУК «Межпоселенческая

центральная библиотека Гусь-Хрустального района»

_________________ В.П.Михеева.

«____» __________ ____ г.
	« УТВЕРЖДАЮ»
 Директор МБУК «Лесниковская   мепоселенческая  библиотека»

_________________ О.И.Маркова

«____» __________  ____г.


Перечень платных услуг, предоставляемых МБУК «Лесниковская поселенческая библиотека»
	№ п/п
	Наименование услуги
	Единица 

измерения
	Сумма

(руб.)

	Тиражирование информации и офисные услуги

	1. 
	Ксерокопирование
	1 страница
	

	2. 
	а) формат А4
	
	05-00

	3. 
	в) документов из фонда редких книг;
	
	05-00

	4. 
	е) копирование текста с иллюстрацией
	
	05-50

	5. 
	ж) копирование газет в подшивках
	
	06-00

	6. 
	Пользователи могут получить копии отдельных статей и малообъемных произведений, правомерно опубликованных в сборниках, газетах и других периодических изданиях, коротких отрывков из правомерно опубликованных письменных произведений (с иллюстрациями или без иллюстраций)  для использования в учебных или научных целях.
Заказы на ксерокопирование выполняются при наличии возможностей  библиотеки. 

Готовые ксерокопии хранятся не более недельного срока после выполнения.

	7. 
	Распечатка документов на принтере:
	1 страница 

формата А4
	

	8. 
	а) на лазерном (ч/б); 
	
	05-00

	9. 
	
	
	

	10. 
	
	
	

	11. 
	Сохранение информации из удаленных баз данных (не являющихся  объектами авторских прав или при наличии разрешения от правообладателя) на локальные электронные носители (CD-R, CD-RW, flashdisk)
	
	10-00

	12. 
	Набор текста сотрудником библиотеки:
	1 страница 

формата  А4
	

	13. 
	а) на русском языке;
	
	10-00

	14. 
	б) на англ.яз.
	
	20-00

	15. 
	Оформление титульного листа для дипломных/курсовых работ
	1 страница 

формата  А4
	10-00

	16. 
	Редактирование текста пользователя 
	1 стр.
	02-00

	17. 
	Составление, написание текстов буклетов, афиш, приглашений, и пр. информационных материалов 
	1экз
	50-00

	18. 
	Макетирование (составление макетов бланков, поздравлений, буклетов, визиток и пр.)
	1экз
	50-00

	19. 
	Сканирование информации
	О внесении изменений в постановление главы района от 24.12.2009 № 1535 (ред. от 12.04.2012) «Об утверждении муниципальной целевой программы
	5-00

	20. 
	Брошюровка документов
	1-50 лист.
	25-00

	
	
	51-100 лист.
	35-00

	
	
	101-151 лист.
	45-00

	Самостоятельная работа пользователя на оборудовании библиотеки

	21. 
	Пользование персональным компьютером
	1 час 
	40-00

	22. 
	Пользование текстовым редактором
	1 час
	20-00

	23. 
	Пользование персональным компьютером для работы с учебными и образовательными программами 
	1 час

	20-00

	Поиск информации сотрудниками библиотеки

	24. 
	Поиск информации с использованием электронных ресурсов в сети Интернет (кроме электронных каталогов библиотеки)
	1 минута
	01-00

	25. 
	Сохранение информации из удаленных баз данных (не являющихся  объектами авторских прав или при наличии разрешения от правообладателя)
	1 руб.
	02-00

	26. 
	Сохранение фрагментов электронных документов из ресурсов библиотеки  (не являющихся объектами авторских прав или при наличии разрешения от правообладателя) 
	1 страница
	01-00

	27. 
	Письменные справки фактографического характера
	1 справка
	50-00

	28. 
	Письменные справки краеведческой тематики, связанные с просмотром публикаций
	1 справка
	50-00

	29. 
	Выполнение письменных тематических библиографических справок.
	1 описание 1 источника
	03-00

	Подбор источников и выдача документов в т.ч. из фондов других библиотек

	30. 
	Предварительный заказ документов, в т.ч. и по телефону 
	1 заказ
	02-00

	31. 
	Тематический подбор документов

(книг, иллюстраций, аудиозаписей, сценариев)
	1 документ
	01-00

	32. 
	Выдача документов из фондов читальных залов на дом: (кроме краеведческих и редких изданий)

а) печатная продукция;

б) учебная отраслевая литература;

в) книги повышенного спроса
	
	

	33. 
	
	1 документ 1 день
	04-00

	34. 
	
	1 издание 10 дней
	10-00

	
	
	1 издание 10 дней
	05-00

	35. 
	Выдача документов по МБА.
	
	Стоимость почтовой пересылки

	36. 
	
	
	

	37. 
	Электронная доставка документов 


	1 страница формата  А4


	05-00

	Прочие услуги

	38. 
	Плата за задержку документов, выданных  под залог из фондов читальных залов:
	1 документ 

в день
	02-00

	39. 
	Плата за пользование изданиями из фонда Платного абонемента
	1 документ

10 дней
	05-00

	40. 
	Снятие выкроек, пользование схемой из журналов мод
	1 журнал
	05-00


Приложение  3 
к административному регламенту
	Образец доверенности
Я_____________________________________________________________________

проживающая (щий)___________________________________________________
паспорт________________________________________________________________

доверяю_______________________________________________________________

проживающей (ему) по адресу___________________________________________
паспорт _______________________________________________________________

место работы___________________________________________________________

получать и сдавать документы в_________________________________________
библиотеку МБУК «Лесниковская поселенческая библиотека» муниципального образования поселок Золотково (сельское поселение)

дата, подпись__________________________________________________________


Приложение 4

к административному регламенту
Форма заполнения читательского формуляра

	4

ЗАМЕТКИ БИБЛИОТЕКАРЯ
	ФОРМУЛЯР ЧИТАТЕЛЯ
№
Год

Фамилия_______________________________

Имя, отчество___________________________

Год рождения___________________________

Национальность_________________________

Образование____________________________

Профессия______________________________

Учебное заведение (если учиться)__________

_______________________________________

Домашний адрес, телефон________________

_______________________________________

Паспорт серия ____ № ___________________

Кем и когда выдан_______________________

_______________________________________

Состоит читателем библиотеки с________

_______________________________________

Правила библиотеки обязуюсь

выполнять 

подпись читателя ______________________


Приложение 5

к административному регламенту
Регистрационная карточка пользователя

	Регистрационная
карточка пользователя
Билет №
Фамилия
Имя
Отчество
Дата рождения

рождения
Паспорт (серия, номер)
Образование
Школа, класс ребенка
Место работы (должность)
Адрес регистрации Адрес фактического проживания
Телефон



Приложение 6

к административному регламенту

Приложение к Регистрационной карточке пользователя

(оборотная сторона)

	ПРИЛОЖЕНИЕ К РЕГИСТРАЦИОННОЙ КАРТОЧКЕ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ БИБЛИОТЕКИ
(Фамилия, имя, отчество)
        проживающий по адресу:________________________________________
(номер  документа, удостоверяющего личность, кем и когда выдан)
В соответствии с Федеральным Законом«О персональных данных от 27.07.2006 № 152-ФЗ», даю настоящее письменное согласие муниципальному бюджетному учреждению культуры МБУК«Лесниковская поселенческая библиотека»,  на обработку персональных данных: моих, моего ребенка (нужное подчеркнуть)
(Ф.И.О.)
содержащихся в регистрационной карточке (согласно Положению об обработке персональных данных пользователей), с целью обеспечения сохранности библиотечного имущества, статистического учета, без права предоставления персональных данных третьим лицам, кроме случаев, предусмотренных законодательством РФ. Настоящее согласие действует со дня его предписания до прямого отказа от пользования услугами библиотеки, выражаемого в письменной форме, либо до истечения трехлетнего срока с момента последней перерегистрации. Даю также согласие на право библиотеки напоминать о взятых на дом изданиях в том случае просрочки даты возврата путем телефонных звонков и почтовых отправлений



Приложение 7

к административному регламенту
В МБУК «Лесниковская поселенческая библиотека»
ЗАПРОС
Прошу предоставить информацию о наличии документа в фонде МБУК «Лесниковская поселенческая библиотека» ______________________________________________________________________ (Название, автор документа, либо тема запроса)
При наличии документа прошу выдать его

Нужное подчеркнуть

- на абонементе

- в библиотека

- сделать ксерокопию отдельных фрагментов

При отсутствии документа в фонде МБУК  «Лесниковская поселенческая библиотека» прошу заказать его по МБА

ДА









НЕТ

______________________ 




________________________

Дата 









ФИО

Подпись
Приложение 8

к административному регламенту
Бланк заказа на поиск информации в Интернете
Тема запроса

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

ФИО заказчика____________________________________________________

Тел.______________________________________________________________

Заказ принял ____________ Дата__________ Срок исполнения  ________________

Заказ выполнил _______________________________________________________

Предоплата_______________ руб.

Стоимость __________________ руб.

Заказ получил ______________________________________________________
Приложение  9

к административному  регламенту
ЗАКАЗ

на документ   на поиски информации в СПС «Консультант Плюс»
1. Вид документа ______________________________________________________

2. Принявший орган ____________________________________________________

3. Дата принятия _______________________________________________________

4. Номер документа ____________________________________________________

5. Название (содержание) документа ______________________________________

6. Дополнительная информация о документе________________________________

7. Иные особенности заказа ______________________________________________

8. Сведения о заказчике ______________________________________________________________________
Приложение  10

к административному  регламенту
З А Я В Л Е Н И Е

Прошу предоставить информацию о наличии  оцифрованных изданий, в том 

числе фонда редких книг, хранящихся в  МБУК « Лесниковская поселенческая библиотека» ______________________________________________________________________ (указать точное название издания)

Нужное подчеркнуть:

1) автора оцифрованного издания;

2) сведения о годе издательства оцифрованного издания

3) краткую аннотацию оцифрованного издания;

4) сведения о местонахождении оцифрованного издания, в том числе ссылки на другие библиотеки  России

Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть): 

- передать электронной почтой e-mail: _____________@___________ 

- получу лично в руки.

__________________ 

____________________


_____________
 (дата)




(фамилия, инициалы)


(подпись)
Приложение  11

к административному  регламенту

ЗАПРОС

на предоставление доступа  к справочно-поисковому аппарату библиотек,

базам данных.
Прошу предоставить мне информацию, содержащуюся в справочно-поисковом аппарате библиотеки, базе данных МБУК «Лесниковская поселенческая библиотека»___________________________
(указать, какие сведения запрашиваются)
Информацию прошу направить ______________________________________
(лично, по почте, по электронной почте)
____________________






 «___» ____________г.
(Ф.И.О.)                         (подпись)
Графическая схема

















  Муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание граждан, комплектование и сохранность библиотечных фондов».


МБУК « Лесниковская поселенческая библиотека»

















Первоначальная регистрация заявителя


(Оформление регистрационной карточки пользователя и читательского формуляра с личной подписью Пользователя)

















Ознакомление с правилами пользования библиотекой








Обращение к фонду. Поиск документа





Обращение к каталогу





Нет в наличии





Есть в наличии





МБА





Отказ в предоставлении услуги





Регистрация документа в читательском  формуляре





Роспись Пользователя за каждый зарегистрированный документ





Выдача Пользователю документа в пользование








