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Раздел I
Общие положения.
1. Наименование муниципальной услуги. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

1.1. Предоставление документа в пользование по требованию (библиотечное обслуживание населения).
1.2. Настоящий административный регламент по предоставлению документа в пользование по требованию (библиотечное обслуживание населения) (далее Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга).
Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при предоставлении документа в пользование по требованию (библиотечное обслуживание населения) (далее библиотечное обслуживание населения). 
1.3. В настоящем регламенте используются следующие понятия (ГОСТ 7.0-99 Информационно – библиотечная деятельность, библиография. Термины и определения):
 библиотечное обслуживание – совокупность разных видов деятельности библиотеки по удовлетворению потребностей её пользователей путем предоставления библиотечных услуг;

 библиотека - информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам; 

библиотекарь - сотрудник библиотеки, осуществляющий информационно-библиотечное обслуживание населения;

библиотечная система - объединение библиотек в структурно-целостное образование;

библиотечный абонемент - форма обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определенных условиях для использования вне библиотеки;

справочно-библиографический аппарат (СБА) – совокупность традиционных и электронных справочных и библиографических изданий, библиотечных каталогов и картотек, используемых при обслуживании читателей для поиска необходимой им информации;

библиотечный каталог – совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки (информационного центра);

библиотечный фонд – организационно-упорядоченная совокупность всех видов документов, имеющихся в библиотеке, централизованной библиотечной системе. Основными характеристиками фонда библиотеки являются: разумность (оптимальный) объем, информативность (соответствие запросам пользователей), обновляемость;

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;

общедоступная библиотека - библиотека, которая предоставляет возможность пользования ее фондом и услугами юридическим лицам независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности и гражданам без ограничений по уровню образования, специальности,  национальности, политических убеждений и отношения к религии;

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.
1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Муниципальным бюджетным учреждением культуры Вяземской централизованной библиотечной системы (далее – МБУК ВЦБС), в лице её библиотек (приложение №1). 
Исполнителем муниципальной услуги является Комитет по культуре Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области. 
2. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих

исполнение муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
· Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

· Гражданским кодексом Российской Федерации, частью 4 от 24.11.2006г.;
· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
· Федеральным законом от 07.02.1992г. №2300-1 «О защите прав потребителей»;

· Федеральным законом от 09.10.1992г. №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

· Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;
· Федеральным законом от 27.07.2006г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 
· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральным законом «Об обязательном экземпляре  документов» от 29 декабря 1994г. №77-ФЗ с внесением изменений и дополнений от 11февраля 2002г. №19-ФЗ ст.ст.2-4;

· Федеральным законом «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ» от 24.07.1998г. №124-ФЗ;
· Распоряжением Правительства Российской Федерации от 03.07.1996г. №1063-р «О социальных нормативах и нормах» (изм. от 23.11.2009г. №1767-р); 
· Письмом МК РФ «О создании публичных центров правовой информации» от 4 ноября 1998г.;

· Уставом муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области, утвержденным Решением Вяземского Совета народных депутатов от 23.06.2005г. №63;

· Уставом Муниципального бюджетного учреждения культуры Вяземской централизованной библиотечной системы;

· Локальными актами МБУК ВЦБС, регламентирующими библиотечную  деятельность;

· Иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Смоленской области, муниципальными правовыми актами Вяземского района.

3. Результат предоставления  муниципальной услуги.

3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление доступа к документу вне зависимости от его формы хранения и содержания; выдача документа по требованию либо мотивированный отказ в выдаче документа по требованию.
3.2. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
4. Потребители муниципальной услуги 

(описание пользователей).

4.1. Потребителями муниципальной услуги (далее – пользователи) являются граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.
4.2. Пользователи библиотек, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать документы из фондов библиотек МБУК ВЦБС через внестационарные формы обслуживания, обеспечиваемые  финансированием за счет средств муниципального бюджета и средств федеральных программ.
Раздел II
Стандарт предоставления муниципальной услуги.
5. Сроки предоставления муниципальной услуги.

5.1. Срок предоставления муниципальной услуги, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 60 минут с момента получения специалистом запроса, ответственным за предоставление муниципальной услуги, соответствующего обращения от пользователя, оформленного в соответствии с требованиями настоящего Регламента.
5.2.  В случае возникновения чрезвычайных и непредвиденных обстоятельств непреодолимой силы срок предоставления муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней с момента прекращения действия данных обстоятельств.

 
Об увеличении срока предоставления муниципальной услуги пользователь информируется в течение 3 рабочих дней с момента наступления обстоятельств непреодолимой силы.

5.3.  Ожидание пользователем в очереди при подаче документов не должно превышать 30 минут.
6. Перечень  необходимых документов  для получения муниципальной услуги.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги:
6.1. При первичном обращении за услугой в помещениях библиотек в соответствии с правилами пользования библиотеками и внутренними нормативными актами пользователи муниципальной услуги предоставляют документы, удостоверяющие личность (паспорт гражданина РФ или иностранного государства), для записи в библиотеку;
6.2. Пользователи, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями и с их письменного согласия (поручительства). 
7. Сроки ожидания и регистрации муниципальной услуги.
 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной  услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
7.1. В помещениях библиотек муниципальная услуга оказывается всем пользователям, находящимся в соответствующих помещениях библиотек. Максимальный срок формирования ответа при обращении пользователя составляет 5-10 минут.

7.2. Срок регистрации запроса пользователя о предоставлении муниципальной услуги:
муниципальная услуга оказывается без регистрации запроса пользователя.
8. Требования к помещениям  предоставления муниципальной услуги.

8.1. Размещение и оформление помещений муниципальных библиотек. 
Муниципальная библиотека размещается с учетом её максимальной пространственной доступности. Используется любая удобная для жителей форма доступности: в стационарной библиотеке или библиотечном пункте. Доступность муниципальной библиотеки для всего населения обеспечивается её удобным месторасположением – в центре микрорайона, города, сельского поселения, вблизи транспортных сообщений. Может размещаться в отдельно стоящем здании, или в блок – пристройке к жилому или общественному зданию, а также в специально приспособленном помещении жилого или общественного здания.

Обязательное наличие стандартной вывески с наименованием муниципальной библиотеки и вывеской с режимом работы учреждения. 
8.2. Размещение и оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации. 

Наличие информационных стендов с карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки. 

Сведения об информационных материалах размещаются в сети Интернет (на сайте http//www.vyazma.ru ).
8.3. Места для информирования, получения информации, заполнения необходимых документов, ожидания и приёма заявителей. 

Место для информирования и приёма заявок, ожидания заявителей должно быть оснащено первичными средствами пожаротушения, автоматической системой оповещения людей о ЧС,  оборудованием (стойками, кафедрами для возможности оформления документов), отвечающим российским стандартам,  специальной компьютерной техникой, удобной  мебелью обеспечивающей комфорт пользователю. 

9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

9.1. Показатели доступности муниципальной услуги в помещениях библиотек:

- муниципальная услуга предоставляется бесплатно;

- режим работы библиотек установлен с учетом потребностей пользователей;

- современная материально-техническая база библиотек позволяет посетителю комфортно и своевременно получать муниципальную услугу;

- библиотеки расположены вблизи удобных транспортных развязок;

-услуга доступна любому гражданину РФ или иностранному гражданину, при предъявлении документов, удостоверяющих личность.
9.2. Показатели качества муниципальной услуги в помещениях библиотек:
- универсальный фонд, справочно – поисковый аппарат, ориентированны на запросы пользователей,  

- специалисты библиотек оказывают квалифицированную справочную и консультационную помощь в получении муниципальной услуги.

10. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.
10.1.  Пользователи могут получить дополнительные услуги,   в том числе платные, перечень которых предусмотрен Уставом МБУК ВЦБС и Положением об организации платных услуг.
Раздел III 

Административные процедуры. 

11. Порядок информирования о муниципальной услуге.
11.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

- непосредственно на информационных стендах в помещениях библиотек;

- информация об оказываемой муниципальной услуге также может доводиться до пользователей муниципальной услуги посредством телефонной связи, средств массовой информации, с помощью информационных материалов (плакаты, буклеты, листовки, памятки), размещаемых в помещениях библиотек, при личном обращении.

11.2. На информационных стендах, размещаемых в помещениях библиотек, на официальном сайте (http: www.vyazma) Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области. В специальных папках  содержится следующая информация:

– сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг;

– порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги;

- правила пользования библиотеками;

– адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты сотрудников, отвечающих за предоставление услуги;
– перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги;

– административный регламент;

– необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной услу​ги.
11.3. Информирование пользователя по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами библиотек в устной либо в письменной форме:

- при личном обращении граждан или уполномоченных представителей организации;

- на основании письменного обращения по установленной форме (приложение №2);

- по телефону.

11.4. При информировании о предоставлении муниципальной услуги по письменным обращениям ответ на обращение направляется в адрес получателя муниципальной услуги в срок не более 10 дней с момента обращения.

11.5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется в рабочие дни в соответствии с графиком работы библиотек. Разговор не должен продолжаться более 10 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, 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 другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
12. Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги.
12.1. Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги в помещениях библиотек включают в себя:
- регистрацию и перерегистрацию (с нового года) читательского формуляра получателя муниципальной услуги;

- консультирование получателя муниципальной услуги по использованию справочно – поискового аппарата, базам данных, методике самостоятельного поиска документов специалистом муниципальной библиотеки, выполняющим функции дежурного консультанта;

- предоставление получателю муниципальной услуги доступа к библиотечным фондам в помещениях библиотек.

Основанием предоставления муниципальной услуги является личное обращение получателя муниципальной услуги в библиотеки.

12.2. Регистрация получателя муниципальной услуги.

12.2.1. Основанием для регистрации получателя муниципальной услуги является личное обращение получателя муниципальной услуги в библиотеки.

12.2.2. Регистрация получателя муниципальной услуги, перерегистрация читателя осуществляется  в соответствии с правилами пользования библиотеками. Регистрация одного пользователя осуществляется с момента поступления запроса в библиотеки МБУК ВЦБС в срок до 10 минут.

12.2.3. Регистрация получателя муниципальной услуги предусматривает:

- прием документов, установление личности получателя муниципальной услуги;

- регистрация (перерегистрация) читательского формуляра (на основании документа, удостоверяющего личность) с личной подписью пользователя, являющегося Договором присоединения (Договором присоединения признается договор, условия которого определены одной из сторон в формулярах или иных стандартных формах и могли быть приняты другой стороной не иначе как путем присоединения к предложенному договору в целом. Ст. 428 ГК РФ).

12.2.4. Перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги в помещениях библиотек:

При первичном обращении за услугой в помещениях библиотек в соответствии с правилами пользования библиотеками и внутренними нормативными актами пользователи муниципальной услуги предоставляют документы, удостоверяющие личность (паспорт гражданина РФ или иностранного государства) для регистрации и перерегистрации читателя.
12.3. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

12.4. Консультирование получателя муниципальной услуги.

Специалист библиотеки, выполняющий функции дежурного консультанта, в вежливой и корректной форме консультирует пользователя муниципальной услуги по доступу к библиотечным фондам и справочно – поисковому аппарату, методике самостоятельного поиска документов. Максимальное время консультирования специалистами  библиотек пользователя муниципальной – 10 минут.

12.5. Результатом является предоставление документа в пользование по требованию. 
13. Сроки исполнения муниципальной услуги.

13.1. Сроки исполнения муниципальной услуги в МБУК ВЦБС:
13.1.1. Предоставление документа в пользование по требованию  осуществляется в режиме работы библиотек МБУК ВЦБС (приложение №1).

При наличии очереди на муниципальную услугу, сроки исполнения муниципальной услуги продлеваются до  30 дней. 
14. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

14.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если:

· представлен неполный комплект требуемых настоящим Регламентом документов;

· на официальном документе отсутствует хотя бы один из реквизитов, наличие которого согласно законодательству Российской Федерации является обязательным;

· пользователь нарушил Правила пользования библиотеками МБУК ВЦБС.

          14.2. Пользователь, нарушивший Правила пользования библиотеками и причинивший библиотекам ущерб, компенсирует его в размере, установленным Правилами пользования библиотеками, а также несёт иную ответственность, в случаях предусмотренных действующим законодательством. 

14.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям пользователь может обжаловать в вышестоящий орган социальной защиты населения и (или) в суд. 
Раздел IV
Порядок и  формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
15. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

15.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами МБУК ВЦБС положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется Комитетом по культуре Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области, директором МБУК ВЦБС, заведующими библиотеками, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

15.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказами председателя Комитета по культуре Администрации муниципального образования «Вяземский район2 Смоленской области и директором МБУК ВЦБС. 

15.3. Периодичность осуществления текущего контроля осуществляются на основании приказов председателя Комитета по культуре Администрации муниципального образования «вяземский район» Смоленской области и директора МБУК ВЦБС.

15.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Комитета по культуре Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области, Учреждения) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению пользователя.
16. Ответственность муниципальных служащих и иных  должностных лиц за решения и действия (бездействия) принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.
16.1 Директор Учреждения (заведующие библиотеками на своем уровне)  организуют работу по предоставлению муниципальной услуги, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдение законности.
16.2. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.
16.3. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Раздел V. 

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.

17. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также должностных лиц, муниципальных служащих.
17.1. В случае, если пользователь не получил муниципальную услугу в установленном настоящим Регламентом порядке, он обращается с жалобой (претензией) к руководителю  МБУК ВЦБС, осуществляющему предоставление муниципальной услуги, или председателю Комитета по культуре Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области по адресам и контактным телефонам, указанным в Приложении 1 и Приложении 2 к настоящему Регламенту.

17.2.   Жалоба (претензия) может быть направлена письменно, по электронной почте или высказана устно на личном приеме у руководителя МБУК ВЦБС, предоставляющего муниципальную услугу, или председателя Комитета по культуре Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области.

17.3. В случае подачи жалобы специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, при получении жалобы (претензии) делает отметку входящего номера на втором экземпляре документа, сообщает координаты должностного лица (фамилия, имя, отчество, номер служебного телефона), который сообщит заявителю дату принятия решения о рассмотрении жалобы (претензии).

17.4. Руководитель МБУК ВЦБС, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, или председатель Комитета по культуре Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области после рассмотрения жалобы (претензии) проводит проверку и принимает одно из следующих решений:

- признать действия (бездействие) специалистов МБУК ВЦБС, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, обоснованными;

- отказать в удовлетворении жалобы с уведомлением пользователя о причинах отказа при личном обращении или по почте. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.

17.5.   Жалоба рассматривается руководителем МБУК ВЦБС, предоставляющим муниципальную услугу, или Комитетом по культуре Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области  в течение 30 дней с момента её регистрации.

17.6.   Пользователь имеет право на любой стадии рассмотрения спорных вопросов обращаться в суд. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования пользователь также вправе обратиться в суд в порядке, установленном действующим законодательством.
Приложение № 1 к Регламенту
Список библиотек МБУК ВЦБС 

(основной режим работы: с 1сентября по 31 мая)
	№

п/п
	Наименование учреждения
	ФИО руководителя
	Адрес, рабочий телефон, электрон. адрес
	Время работы

	1
	Центральная районная библиотека
	Смыслова Надежда Николаевна 
	г. Вязьма, 

ул. Ленина, д.11, 
тел: 6-21-81,
vtsbs.mun@yandex.ru
	Часы работы: с 10.00 до 18.00

Выходной: пятница

	2
	Центральная детская библиотека 
	Илларионова Раиса Александровна 
	г. Вязьма, 

ул. Кронштадтская, д.2-а, тел: 6-17-33
	Часы работы: с 10.00 до 18.00

Выходной: воскресенье

	3
	Городская библиотека №1
	Филиппова Ирина Викторовна 
	г. Вязьма,

ул. П.Коммуны, д.13, тел: 5-44-55,
vtsbs.mun@yandex.ru
	Часы работы: с 10 до 18.00

Выходной: суббота, воскресенье

	4
	Городская библиотека №3
	Осипова Надежда Николаевна 
	г. Вязьма,

ул. Строителей, д.18, тел: 2-32-20
	Часы работы: с 10.00 до 18.00

Выходной: суббота, воскресенье

	5
	Городская библиотека №4
	Львова Ирина Алексеевна
	г. Вязьма,

ул. Юбилейная, 
тел: 3-16-68
	Часы работы: с 10.00 до 18.00

Выходной: суббота, воскресенье

	6
	Городская библиотека №11
	Иванова Светлана Ивановна
	г. Вязьма, ул. Пушкина, д.23
	Часы работы: с 10.00 до 18.00

Выходной: воскресенье

	7
	Городская библиотека №37
	Башкирова Алла Александровна 
	г. Вязьма, ул. Московская, 

ДК, д.14, тел:5-90-33 (ДК Московский)
	Часы работы: с 10.00 до 18.00

Выходной: суббота

	8
	Городская библиотека №40 (Литературный салон)
	Александрова Елена Александровна
	 г. Вязьма, 

ул. Ленина, д.11-а, тел: 4-24-56
	Часы работы: с 09.00 до 18.00

Обед: с 13.00 до 14.00

Выходной: суббота

	9
	Андрейковская сельская библиотека №7
	Усанов Сергей Григорьевич
	Вяземский район,

 с. Андрейково, 

ул. Комсомольская, д.11, тел: 3-23-65
	Часы работы: с 11.00 до 18.00

Обед: с 14.00 до 15.00

Выходной: воскресенье

	10
	Бухоновская сельская библиотека №36
	Яковец Тамара Ильинична 
	Вяземский район,

д.Черное
	Часы работы: с 10.00 до 17.00

Обед: с 13.00 до 14.00

Выходной: воскресенье

	11
	Вязьма-Брянская сельская библиотека №10
	Кустова Лидия Васильевна 
	Вяземский район,

с. Вязьма – Брянская, 

ул. Авиационная, д.1а, тел: 2-24-68
	Часы работы: с 10.00 до 18.00

Обед: с 13.00 до 14.00

Выходной: воскресенье

	12
	Ефремовская сельская библиотека №12
	Козлова Зинаида Юрьевна
	Вяземский район,

дер. Ефремово, 
тел: 3-01-43 (ДК)
	Часы работы: с 09.00 до 16.00

Обед: с 12.00 до 13.00

Выходной: воскресенье

	13
	Исаковская сельская библиотека №15
	Сорокина Александра Алексеевна 
	Вяземский район, 

с. Исаково
	Часы работы: с 10.00 до 17.00

Обед: 13.00 до 14.00

Выходной: воскресенье

	14
	Кайдаковская сельская библиотека №16
	Скосарева Нина Александровна
	Вяземский район,

дер. Кайдаково, 
тел: 3-43-37
	Часы работы: с 10.00 до 17.00

Обед: с 13.00 до 14.00

Выходной: воскресенье

	15
	Каснянская  сельская библиотека №17
	Фатьянова Любовь Сергеевна 
	Вяземский район,

 с. Касня
	Часы работы: с 10.00 до 17.00

Обед: с 13.00 до 14.00

Выходной: воскресенье

	16
	Масловская сельская библиотека №21 
	Артамонова Мария Васильевна 
	Вяземский район,

с. Богородицкое
	Часы работы: понедел. – четверг с 
                                     9.00 до 12.30

Пятница: с 14.00 до 17.30

Выходной: воскресенье

	17
	Новосельская сельская библиотека №24
	Иванова Ольга Федоровна 
	Вяземский район, 

с. Новое Село
	Часы работы: с 10.00 до 18.00

Обед: с 13.00 до 15.00

Выходной: воскресенье

	18
	Относовская сельская библиотека №25
	Кодаленкова Татьяна Викторовна 
	Вяземский район, с.Относово, 
тел: 3-04-46
	Часы работы: с 11.00 до 18.00

Обед: с 14.00 до 15.00

Выходной: воскресенье 

	19
	Поляновская сельская библиотека №26
	Иванова Наталья Владимировна 
	Вяземский район,

дер. Поляново, 
тел: 3-32-44
	Часы работы: с 11.00 до 14.00 

Выходной: воскресенье 

	20
	Семлевская сельская библиотека №5
	Ануфриева Татьяна Григорьевна
	Вяземский район,

 с. Семлево, 

ул. Ленина, д.38, 
тел: 3-26-86
	Часы работы: с 10.00 до 18.00

Обед: с 14.00 до 15.00

Выходной: воскресенье 

	21
	Семлевская сельская библиотека №28
	Пахомова Ольга Николаевна
	Вяземский район,

ст. Семлево
	Часы работы: с 10.00 до 17.00

Обед: с 13.00 до 14.00 

Выходной: суббота 

	22
	Степаниковская сельская библиотека №29
	Григорьева Любовь Анатольевна 
	Вяземский район,

с.Новый
	Часы работы: с 11.00 до 18.00

Обед: с 14.00 до 15.00

Выходной: воскресенье 

	23
	Тумановская сельская библиотека №6
	Смирнова Ольга Владимировна 
	Вяземский район,

с. Туманово, 

ул. Ленина, д.46, 
тел: 3-74-35
	Часы работы: с 10.00 до 18.00

Обед: с 14.00 до 15.00

Выходной: пятница

	24
	Успенская сельская библиотека №30
	Золотова Альбина Викторовна 
	Вяземский район,

с. Успенское, 
тел: 3-96-19
	Часы работы: с 10.00 до 12.00

                        с 14.00 до 16.00

Обед: с 12.00 до 14.00

Выходной: пятница 

	25
	Хмелитская сельская библиотека №32
	Тарасова Алла Петровна 
	Вяземский район,

с. Хмелита, 
тел: 3-03-66
	Часы работы: с 10.00 до 17.00

Обед: с 13.00 до 14.00

Выходной: воскресенье 

	26
	Шуйская сельская библиотека №34
	Рыбина Марина Вячеславовна 
	Вяземский район,

с. Шуйское, 
тел:3-91-25
	Часы работы: с 11.00 до 18.00

Обед: с 14.00 до 15.00

Выходной: пятница 

	27
	Юшковская сельская библиотека №35
	Иванова Ирина Алексеевна 
	Вяземский район,

дер. Юшково
	Часы работы: понедельник, среда, пятница – с 9.00 до 16.00

Обед: с 12.00 до 13.00


     Последнее число месяца – санитарный день, в городской библиотеке №3 – последняя среда месяца. 
Дополнительный график времени работы библиотек в летний период: с 1 июня по 31 августа
Центральная районная библиотека – выходные: пятница, суббота

Городские библиотеки выходные: суббота, воскресенье

Сельские библиотеки: Семлевская №5, Вязьма – Брянская №10 – выходные: суббота, воскресенье; Тумановская  №6 выходные: пятница, суббота

В предпраздничные дни библиотеки работают на час короче в соответствии с Трудовым кодексом РФ.
Приложение № 2 к Регламенту

Комитет по культуре Администрации муниципального образования 
«Вяземский район» Смоленской области 
Юридический адрес: 215110, г. Вязьма, ул. 25 Октября, 11
Почтовый адрес: 215110, г. Вязьма, ул. 25 Октября, 11
Телефоны: 4-16-65; 5-77-01; 5-47-42
Адрес электронной почты:  kult_vayzma@yandex.ru
Режим работы: Понедельник    8.00 – 17.00
                           Вторник            8.00 – 17.00
                           Среда 
       8.00 – 17.00

обед 12.00 – 12.48    

                           Четверг
       8.00 – 17.00
                           Пятница
       8.00 – 16.00
Приложение №3 к Регламенту

Муниципальному бюджетному учреждению культуры 
Вяземской централизованной библиотечной системе 

____________________________________ 

(полное наименование библиотеки)

от _______________________________________________

(фамилия, имя, отчество физического лица)

проживающего по адресу: ___________________________

                                           (указать индекс, точный почтовый адрес)                                                                          

_________________________________________________________

тел:______________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу предоставить документ, хранящийся в библиотеке в пользование:
__________________________________________________________________________________
                                           (указать точное название документа: автор, название, год издания)                                  

__________________________________________________________________________________
___________________                                            _________       _____________________

                  (дата)                                                       (подпись)                       (расшифровка)

Приложение №4  к Регламенту
Блок – схема
муниципальной услуги

«Предоставление документа в пользование по требованию» 

(библиотечное обслуживание населения)


[image: image1]

[image: image2]
Оформление формуляра читателя (пользователя)





Запись в библиотеку на основании документа, удостоверяющего личность





Устный или письменный запрос гражданина





Консультирование читателя (пользователя) по использованию СПА, баз данных








Результат: предоставление доступа к документам в помещениях библиотек








Контроль осуществляет специалист библиотеки











