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Российская Федерация

Тверская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ЗУБЦОВСКОГО РАЙОНА 
                                                       ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

г.Зубцов
31.01.2014г.










№ 92
Об утверждении административного 
регламента предоставления муниципальной 
услуги «Библиотечное обслуживание населения
 в библиотеках муниципального образования 
Тверской области «Зубцовский район»»
В соответствии со статьей 13  Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-Ф3 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и на основания Постановления Администрации Зубцовского района  от 09.10.2013г. № 954 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Администрация Зубцовского района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
            1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги   «Библиотечное обслуживание населения в библиотеках муниципального образования Тверской области «Зубцовский район»» (прилагается).
           2. Отделу культуры Администрации Зубцовского района (Кропивницкий В. А.) обеспечить исполнение административного регламента предоставления муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения в библиотеках муниципального образования Тверской области «Зубцовский район»».
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит размещению на официальном сайте Администрации Зубцовского района в сети интернет.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Зубцовского района по социальным вопросам Н.К.Волкову.

Глава Администрации Зубцовского района                                    Н.М. Балушкина

Приложение к постановлению Администрации Зубцовского района
От 31.01.2014г. № 92
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 
«Библиотечное обслуживание населения в библиотеках муниципального образования Тверской области «Зубцовский район»
Раздел I. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее - регламент) предоставления муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения в библиотеках муниципального образования Тверской области «Зубцовский район» (далее муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания благоприятных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Услуга предоставляется юридическим или физическим лицам независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

1.3. Получатели Услуги имеют право доступа в библиотеки и свободного выбора библиотек в соответствии со своими интересами и потребностями в сроки, указанные в расписании работы библиотек.

1.4. Получатели Услуги, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать книги, брошюры, журналы, газеты, CD-диски, видеокассеты (далее - документы) из фондов общедоступных библиотек через внестационарные формы обслуживания, обеспечиваемые финансированием за счет средств муниципального бюджета.

Раздел II. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Библиотечное обслуживание населения в библиотеках муниципального образования «Зубцовский район».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным бюджетным учреждением культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система» Зубцовского района (далее МБУК МЦБС Зубцовского района), учредителем которого является Отдел культуры Администрации Зубцовского района (далее Учредитель).

МБУК МЦБС Зубцовского района состоит из центральной библиотеки, центральной детской библиотеки и 24  библиотек-филиалов.
Место нахождения, почтовый адрес, телефоны, адрес Интернет-сайта, адрес электронной почты, режим работы библиотек указаны в приложениях № 1, 2 к Административному  регламенту.

Место нахождения, почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты, режим работы Отдела культуры Администрации Зубцовского района указаны в приложении  № 3 к  Административному регламенту)
2.3. Настоящий Регламент составлен в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тверской области, МО Тверской области «Зубцовский район»:

· Конституцией Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.93); 

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации и предоставлении государственных и муниципальных услуг»;
· Законом Российской Федерации от 09.10.92 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 

· Федеральным законом от 29.12.94 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»; 

· Федеральным законом от 29.12.94 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»; 

· Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

· Постановлением Минтруда РФ от 03.02.97 № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»; 

· Приказом Минкультуры РФ от 02.12.98 № 590 «Об утверждении «Инструкции об учете библиотечного фонда»; 

· «Основными положениями организации сети муниципальных общедоступных библиотек в субъектах Российской Федерации», утвержденными приказом Минкультуры РФ от 14.11.97 № 682; 

· Законом Тверской области от 26.06.1997 №67 «О библиотеках в Тверской области»;

· Уставом Муниципального бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система» Зубцовского района;

· иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тверской области, муниципальными правовыми актами администрации Зубцовского района, правовыми актами МБУК МЦБС Зубцовского района.

2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление доступа к документу.
2.5. Пользователю, в целях получения услуги по библиотечному обслуживанию, необходимо предъявить:

- документ, удостоверяющий личность (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, фамилию, имя, отчество, сведения о месте регистрации) заявителя, достигшего 14 лет, при первичном обращении или перерегистрации;

- удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, фамилию, имя, отчество, сведения о месте регистрации), письменное заявление одного из родителей или иных законных представителей ребёнка, не достигшего 14 лет, при первичном обращении или перерегистрации;

Граждане, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями и с их письменного согласия - поручительства (приложение № 5 к настоящему Регламенту).

Все документы представляются пользователем самостоятельно. 

Граждане, которые сами не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и с ограниченными физическими возможностями, регистрируются при непосредственном обслуживании таких читателей на дому.
Муниципальная услуга в части обслуживания в режиме абонемента и обслуживания в режиме читального зала предоставляется юридическим лицам в лице их представителей в порядке, установленном для получения муниципальной услуги физическими лицами.

2.6. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- непредставление документов, предусмотренных пунктом  2.5 регламента;
-    обращение в дни и часы, когда библиотека закрыта для посещения;

- непредвиденные (форс-мажорные) обстоятельства, при которых предоставление муниципальной услуги становится невозможным (стихийные бедствия, аварии, пожары, массовые беспорядки, повреждения линий связи);

-    порча имущества библиотеки;
-    нарушение правил пользования библиотекой.

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.8. Срок предоставления муниципальной услуги.

Сроки исполнения муниципальной услуги определяются в соответствии с настоящим административным регламентом.
Время обслуживания заявителя при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать:

-  при регистрации заявителя - 10 минут;

-  при перерегистрации - 5 минут;

-  при последующем обращении (при котором не требуется регистрация или перерегистрация заявителя) - 10 минут;

- при доставке документа из другого филиала МБУК МЦБС Зубцовского района (внутрисистемный обмен - далее ВСО) - три дня;

- при электронной доставке документа (далее ЭДД) или доставке документа по межбиблиотечному абонементу (далее МБА) из библиотек, не входящих в структуру МБУК МЦБС Зубцовского района – в соответствии со сроками доставки Тверской областной библиотеки имени А.М. Горького.

Пользователь, обратившийся в библиотеку с целью получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистами о сроках предоставления муниципальной услуги, об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9. Требования к помещениям и местам информирования.

Библиотека размещается с учётом её максимальной территориальной доступности. В зданиях обеспечивается удобный и свободный подход для пользователей и подъезд для производственных целей самой библиотеки, а также система освещения входа в библиотеку. 
Библиотеки принимают меры по обеспечению доступности предоставления услуги для лиц с ограниченными возможностями. Обязательно наличие стандартной вывески с наименованием библиотеки и вывески с режимом работы учреждения.

Библиотеки должны быть оснащены первичными средствами пожаротушения, оборудованием (кафедрами для возможности оформления документов), специальной компьютерной техникой, удобной мебелью, обеспечивающей комфорт пользователю. 
2.10. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.
Консультирование пользователей по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится в течение рабочего времени. Специалистами библиотек (далее специалист) обеспечиваются устные                   (по телефону или лично) и письменные консультации, а также консультации по электронной почте.

Специалист, осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Устное консультирование каждого пользователя специалист библиотеки осуществляет в течение времени, не превышающего 15 минут.

Консультирование по электронной почте предоставляется в режиме вопросов-ответов каждому пользователю, задавшему вопрос, не позднее пяти рабочих дней, следующих за днём получения вопроса.

Консультирование пользователей по предоставлению доступа к изданиям, переведённым в электронный вид, хранящимся в библиотеках, осуществляется в течение времени, не превышающего 15 минут.

2.11. Доступность муниципальной услуги.

Используется любая удобная для жителей форма доступности: в стационарной библиотеке (библиотечном пункте) и непосредственная доставка документов на дом социально незащищенным категориям пользователей, а так же с помощью средств коммуникации.

Информация (текст административного регламента) о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:
- на стендах в помещениях библиотек;

- в сети Интернет на официальном сайте Администрации Зубцовского района (www.adminzubcov.ru),
 на сайте библиотеки (http://biblios.ucoz.ru);

- посредством консультирования.

На стендах библиотек, а также на Интернет-сайте библиотеки размещается следующая информация:

- режим работы библиотек;

- адрес Интернет-сайта и адрес электронной почты библиотек;

- адреса и номера телефонов библиотек;

- порядок предоставления муниципальной услуги.
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- первичная регистрация (перерегистрация) пользователей;

- справочно-библиографическое и информационное обслуживание;

- обслуживание пользователей в библиотеках.

3.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры по первичной регистрации (перерегистрации) пользователей является личное обращение заявителя. Регистрация пользователя  осуществляется специалистом библиотеки при представлении документов, предусмотренных п. 2.5 регламента, путём заполнения читательского формуляра, регистрационной карточки читателя (приложения к административному регламенту № 4, 5), а также заключения договора о библиотечном обслуживании (для юридического лица). 
При перерегистрации пользователя вносятся изменения в его регистрационную карточку и читательский формуляр (уточнённые анкетные данные, новый читательский номер, дата перерегистрации). Читательский билет за предыдущий год уничтожается.
Срок исполнения процедуры при регистрации заявителя не должен превышать десяти минут, перерегистрации - пяти минут.

3.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры по справочно-библиографическому и информационному обслуживанию является оформление читательского формуляра.

После оформления читательского формуляра пользователь осуществляет информационный поиск документа самостоятельно или с помощью специалиста.

При самостоятельном информационном поиске пользователь имеет свободный доступ к справочно-библиографическому аппарату и информационным ресурсам библиотеки.

При поиске с помощью специалиста пользователь обращается с информационным запросом в устной или письменной форме к специалисту. Специалист при необходимости уточняет тему, целевое и читательское назначение, полноту источников, типов, видов и хронологических рамок запроса и:

- при выполнении тематической справки осуществляет поиск и отбор документов, составление библиографического списка;

- при выполнении адресно-библиографической справки устанавливает наличие или место нахождения документа или его части в фонде библиотеки;
- при выполнении фактографической библиографической справки устанавливает конкретный факт: точную дату события, статистические данные, даты жизни и деятельности какого-либо лица, цитаты, определение термина и т.п.;
- при выполнении уточняющей справки устанавливает и/или уточняет элементы библиографического описания, которые отсутствуют или искажены в запросе.
При отсутствии документа в едином фонде МБУК МЦБС Зубцовского района и с согласия пользователя осуществляется заказ документа по межбиблиотечному абонементу или с помощью электронной доставки документа. Документы, полученные по межбиблиотечному абонементу, выдаются на условиях библиотеки, в которой осуществлен заказ. 
Срок исполнения процедуры при справочно-библиографическом, информационном поиске с помощью специалиста не должен превышать             30 минут.

3.4. Основанием для начала исполнения административной процедуры по обслуживанию пользователей в библиотеках является наличие читательского формуляра.

В библиотеках при первичном обращении заявителя оформляется читательский формуляр. Пользователь не имеет право передавать его другому лицу или пользоваться чужим формуляром. Время ожидания заявителем при оформлении формуляра не должно превышать пяти минут.

После библиографического поиска документа пользователь обращается к специалисту с устным или письменным запросом о представлении конкретного документа. Специалист осуществляет поиск документа, при выдаче печатного документа проводит проверку наличия страниц, производит запись на книжном формуляре и читательском формуляре или предоставляет доступ к выбранным изданиям, переведённым в электронный вид, хранящимся в библиотеках.
При получении документов пользователь должен тщательно их просмотреть и в случае обнаружения в них каких-либо дефектов сообщить об этом специалисту. 
Пользователь должен расписаться за каждый полученный документ на читательском формуляре. При возврате документов подпись пользователя в его присутствии погашается подписью библиотекаря. 
Дошкольники и учащиеся по третий класс включительно за полученные издания не расписываются.

Срок выполнения процедуры при поиске и выдаче документа не должен превышать 15 минут.

Пользователь имеет право получить не более пяти документов на дом сроком на 14 дней за одно посещение (на абонементе). Пользователь может продлить срок пользования документом при личном посещении или по телефону не более двух раз подряд в случае отсутствия спроса со стороны других пользователей абонемента. Если на данный документ имеется спрос, библиотека имеет право на ограничение срока его пользования.

Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, осуществляется по запросу пользователя с предоставлением автоматизированного рабочего места.
Полученный оцифрованный документ может использоваться пользователем для чтения с экрана монитора без возможности распечатки документа. 
Раздел IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами МБУК МЦБС Зубцовского района положений настоящего регламента, иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Отделом культуры Администрации Зубцовского района, директором МБУК МЦБС Зубцовского района, заведующими библиотеками-филиалами МБУК МЦБС Зубцовского района. 
4.2. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. Плановые проверки проводятся не реже чем один раз в год. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также проводится по конкретному обращению заявителя.

4.3. Заведующие библиотеками и специалисты МБУК МЦБС Зубцовского района, участвующие в предоставлении услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.

Персональная ответственность лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих осуществляется в порядке, предусмотренном главой 2.1 Федерального закона от 27 июля 2010 г.             № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
   Приложение № 1 к   Административному  регламенту 

Место нахождения, почтовый адрес, телефоны, 

адрес Интернет-сайта, адрес электронной почты библиотек

Адрес Интернет-сайта: http://biblios.ucoz.ru
Адрес электронной почты: zub-dic@mail.ru
	Название библиотеки
	Адрес
	Телефон

	1
	2
	3

	Центральная библиотека имени М.Н. Беспалова
	172332, Тверская область, г. Зубцов, ул. Победы, д.1-а
	2-21-20, 2-10-28, 2-11-03.

	Детская библиотека-филиал 
	172332, Тверская область, г. Зубцов, ул. Набережная Вазузы, д.16
	2-10-52

	Борковская библиотека-филиал
	172305, Зубцовский р-н, п/о Борки, ул. Школьная, д.18
	2-21-20

	Брычевская библиотека-филиал
	172318, Зубцовский р-н, п/о Брычево, ул. Центральная, д.26
	2-21-20

	Пищалинская библиотека-филиал
	172303, Зубцовский р-н, п/о Пищалино, ул.Центральная, д.53
	2-21-20

	Столипинская библиотека-филиал
	172306, Зубцовский р-н, п/о Столипино, ул.Советская, д.1-а
	2-21-20

	Аболешевская библиотека-филиал
	172325, Зубцовский р-н, п/о Аболешево, д.23
	2-21-20

	Салинская библиотека-филиал
	172324, Зубцовский р-н, п/о Салино, д.9
	2-21-20

	Княжегорская библиотека-филиал
	172300, Зубцовский р-н, п/о Княжьи Горы, ул. Центральная, д.33
	2-21-20

	Благининская библиотека-филиал
	172326, Зубцовский р-н, п/о Мерейкино, д.28
	2-21-20

	Николо-Пустынская библиотека-филиал
	172301, Зубцовский р-н, п/о Николо-Пустынь, д.58
	2-21-20

	Ульяновская библиотека-филиал
	172321, Зубцовский р-н, п/о Ульяново, ул.Школьная, д.21
	2-21-20

	Белавинская библиотека-филиал
	172321, Зубцовский р-н, п/о Ульяново, д. Белавино
	2-21-20

	Старогорская библиотека-филиал
	172327, Зубцовский р-н, п/о Старые Горки, д.86
	2-21-20

	Дорожаевская библиотека-филиал
	172322, Зубцовский р-н, п/о Дорожаево, ул.Центральна, д.29
	2-21-20

	Погорельская библиотека-филиал
	172310, Зубцовский р-н, п. Погорелое Городище, ул. Советская, 2
	2-21-20

	Вахновская библиотека-филиал
	172310, Зубцовский р-н, п/о Погорелое Городище, д. Вахново, ул.Центральная, д.15
	2-21-20

	Старо-Устиновская библиотека-филиал
	172312, Зубцовский р-н, п/о Старое Устиново, ул.Центральная, д.39
	2-21-20

	Орловская библиотека-филиал
	172320, Зубцовский р-н, п/о Орловка, д.39
	2-21-20

	Раковская библиотека-филиал
	172311, Зубцовский р-н, п/о Раково, ул..Советская, д.26
	2-21-20

	Никольская библиотека-филиал
	172319, Зубцовский р-н, п/о Никольское, д.Никольское
	2-21-20

	Игнатовская библиотека-филиал
	172315, Зубцовский р-н, п/о Карамзино, д. Игнатово
	2-21-20

	Карамзинская библиотека-филиал
	172315, Зубцовский р-н, п/о Карамзино, ул.Мира, д.73
	2-21-20

	Мало-Коробинская библиотека-филиал
	172316, Зубцовский р-н, п/о Малое Коробино, ул.Школьная, д.5-а
	2-21-20

	Рыльцевская библиотека-филиал
	172319, Зубцовский р-н, п/о Никольское, д. Рыльцево
	2-21-20

	Щеколдинская библиотека-филиал
	172317, Зубцовский р-н, п/о Щеколдино, ул.Центральная, д.34
	2-21-20


Приложение № 2
 к  Административному регламенту 

Режим работы 
библиотек МБУК МЦБС Зубцовского района
В МБУК МЦБС Зубцовского района устанавливается следующий режим работы библиотек:

Продолжительность ежедневной работы при пятидневной рабочей неделе:

· в городских библиотеках - 8 часов (40 час в неделю):

· в сельских библиотеках-филиалах - по 7,2 часа (36 час в неделю)

а) в Центральной библиотеке имени М.Н. Беспалова - понедельник-пятница с 10.00 до 19.00, суббота с 09.00 до 18.00, обед с 13.00 до 14.00 выходной день - воскресенье;

б) в Детской библиотеке-филиале - с 09.00 до 18.00, обед с 13.00 до 14.00, выходной - воскресенье; 
в) в библиотеках-филиалах:

	№

п/п
	Наименование библиотеки
	Время работы
	Перерыв на обед
	Выходные дни

	1. 
	Аболешевская (0,5 ст.)
	9-00 - 13-00
	нет
	Воскресенье, Понедельник

	2. 
	Белавинская  (0,5 ст.)
	13-20-17-00
	нет
	Суббота, воскресенье

	3. 
	Благининская
	9-00 - 17-12
	12-00 -13-00
	Воскресенье, Понедельник

	4. 
	Борковская
	8-00 - 17-12
	12-00 - 14-00
	Воскресенье, Понедельник

	5. 
	Брычевская
	9-00 - 17-12
	12-00 - 13-00
	воскресенье понедельник

	6. 
	Вахновская
	9-00 - 17-12
	12-00 - 13-00
	Воскресенье, Понедельник

	7. 
	Дорожаевская
	9-00-17-12
	13-00-14-00
	Воскресенье, Понедельник

	8. 
	Игнатовская
	10-00-18-12
	14-00 - 15-00
	Воскресенье, Понедельник

	9. 
	Карамзинская
	9-00-17-12
	13-00-14-00
	Воскресенье, Понедельник

	10. 
	Княжьегорская
	10-00-18-12
	14-00-15-00
	воскресенье

	11. 
	Малокоробинская
	10-00-18-12
	13-00-14-00
	Воскресенье, Понедельник

	12. 
	Никольская
	8-00 - 17-12
	12-00 - 14-00
	Воскресенье, Понедельник

	13. 
	Николопустыньская (0,5 ст.)
	9-00-17-00
	13-00-14-00
	Вторник, Четверг, Пятница суббота

	14. 
	Орловская (0,5 ст.)
	8-30-12-30
	нет
	Суббота, понедельник

	15. 
	Пищалинская
	9-00-17-12
	12-00 - 14-00
	Воскресенье, понедельник

	16. 
	Погорельская
	10-00-18-12
	12-00 - 14-00
	понедельник

	17. 
	Раковская
	10-00-18-12
	12-00 - 14-00
	воскресенье понедельник

	18. 
	Рыльцевская
	8-00-17-12
	12-00-14-00
	Воскресенье, понедельник

	19. 
	Салинская (0,5 ст.)
	9-00 - 12-40
	нет
	Воскресенье, понедельник

	20. 
	Старогорская
	8-00 - 17-12
	12-00 - 14-00
	Воскресенье, понедельник

	21. 
	Староустиновская
	9-00-17-12
	13-00 - 14-00
	Воскресенье, понедельник

	22. 
	Столипинская
	9-00 -17-12
	13-00 - 14-00
	Воскресенье, понедельник

	23. 
	Ульяновская
	8-00 - 17-12
	12-00 - 14-00
	Воскресенье, понедельник

	24. 
	Щеколдинская
	9-00-18-12
	12-00-14-00
	Воскресенье, понедельник


Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час.

Приложение № 3
 к Административному  регламенту 
Место нахождения, почтовый адрес, 
телефон, адрес электронной почты, режим работы 
Отдела культуры Администрации Зубцовского района
Юридический адрес: 172332, Тверская область, г. Зубцов, ул. Тверская, д. 20
Почтовый адрес: 172332, Тверская область, г. Зубцов, ул. Тверская, д. 20

Телефоны: 2-18-28
Адрес электронной почты: zubkultura@mail.ru.

Режим работы: 

понедельник - пятница
 8.00 - 17.00

обед
           13.00 - 14.00
Приложение № 4
к  Административному   регламенту 

	Заметки библиотекаря
	МБУК МЦБС Зубцовского района

	
	

	
	Формуляр читателя

	
	№
	
	
	
	
	

	
	год
	
	
	
	
	

	
	Фамилия _____________________________

	
	Имя _________________________________

	
	Отчество _______________________

	
	Дата записи __________________________

	
	Дата перерегистрации __________________

	
	Правила пользования библиотекой обязуюсь выполнять

______________________________________

подпись читателя




	Срок

возврата

книги
	Инв.

номер
	Отдел
	Автор и заглавие книги
	Расписка читателя в получении книги
	Отметка о возврате книги

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение № 5
                                                                                   к Административному регламенту 
Согласие

на обработку персональных данных

Я, _____________________________________________________________________     

                      (Ф.И.О. полностью),

 проживающий (ая) по адресу : ______________________________________________________, паспорт                         , выдан ____________________________________________________________,

даю согласие в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона № 152 от 27.07.06 г.

 «О персональных данных» №152-ФЗ, центральной библиотеке МБУК МЦБС Зубцовского района, расположенной по адресу:  Тверская область, г.Зубцов, ул. Победы, д.1-а на обработку следующих персональных данных с целью оказания мне библиотечных услуг: 

Фамилия, имя, отчество; год рождения; адрес; образование; профессия; учёная степень; место учёбы/работы; телефон; E-mail; 

Мои персональные данные библиотека может использовать для информирования об услугах, их предоставления, напоминания о сроках возврата документов и задолженности, для составления статистической отчётности и аналитической деятельности. 

Предоставляю библиотеке право осуществлять все действия с моими персональными данными: сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, использование,  уничтожение.

Согласие действует с момента записи (перерегистрации) в библиотеку до окончания пользования её услугами. 

Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме.

Подпись:____________

Дата:_____________

Согласие

на обработку персональных данных

Я, ______________________________________________________________________ 

                                                 (Ф.И.О. полностью), 

проживающий (ая) по адресу : __________________________________________________, паспорт                         , выдан ________________________________________________, даю согласие в соответствии с требованиями ст. 9 ФЗ №152 от 27.07.06 г. «О персональных данных», детской библиотеке-филиалу МБУК МЦБС Зубцовского района, расположенной по адресу: Тверская область, г. Зубцов, ул. Набережная Вазузы, д.16 на обработку следующих персональных данных с целью оказания мне библиотечных услуг: 

Фамилия, имя, отчество; год рождения; паспортные данные; адрес; образование; профессия; место учёбы/работы; телефон; 

Мои персональные данные библиотека может использовать для информирования меня об услугах, их предоставлении, напоминания о сроках возврата документов и задолженности, для составления статистической отчетности и аналитической деятельности. 

Предоставляю библиотеке право осуществлять следующие действия с моими персональными данными: сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, использование, уничтожение.

Согласие действует с момента записи (перерегистрации) в библиотеку до окончания пользования её услугами. 

Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме.

Подпись:

Дата:

	Заявление

Я, законный представитель ребёнка

Фамилия _________________________________________________________

Имя _____________________________________________________________

Отчество _________________________________________________________
Паспорт (серия, номер) ____________________________________________
прошу записать моего ребёнка

Фамилия _________________________________________________________

Имя _____________________________________________________________
в библиотеку-филиал №________

Ознакомлен и согласен с условиями, изложенными в регламенте предоставления муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения в библиотеках муниципального образования «Зубцовский район»  и готов нести ответственность за нарушение регламента несовершеннолетним пользователем библиотеки.

Подпись ___________________
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