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Приложение

УТВЕРЖДЕН
приказом Департамента культуры и 

молодежной политики 
города Заречного Пензенской области 

от                         №       -Д
Административный  регламент

«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства РФ об авторских и смежных правах»  
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Административный регламент «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторских и смежных правах» (далее по тексту – Регламент) разработан в целях повышения эффективности и качества информационного обслуживания населения города Заречный Пензенской области  и  создания комфортных условий для получения муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторских и смежных правах» (далее - Муниципальная услуга),  определяет стандарт ее предоставления, повышения качества предоставления и доступности данной муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторских и смежных правах.

1.2. Регламент определяет сроки и последовательность действия (административных процедур), порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица (далее - получатели муниципальной услуги).

1.4. Органом местного самоуправления (далее – ОМС), организующим предоставление муниципальной услуги, является Департамент культуры и молодежной политики города Заречного Пензенской области (далее - Департамент культуры). Учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, является муниципальное учреждение культуры «Информационно-библиотечное объединение» (далее – МУК «ИБО»).
1.5. Место нахождения, графики работы, справочные телефоны и адреса электронной почты Департамента культуры и МУК «ИБО» указаны в приложении 1 к настоящему Регламенту.

1.6. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального информирования, публичного информирования, наглядного информирования (информационные стенды).

 Индивидуальное информирование осуществляется:

 - при личном обращении в МУК «ИБО» или по телефонам;

 - путем размещения информации на информационном стенде внутри помещений МУК «ИБО».
Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ) - радио, телевидения, а также путем проведения встреч с населением.
Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации (размещения) информационных материалов в печатных СМИ, на Интернет-сайтах Департамента культуры и МУК «ИБО».

Публичное информирование осуществляется также путем распространения информационных листков, оформления информационных стендов.

Информация, в том числе планы мероприятий МУК «ИБО», размещается на Сайтах в электронном виде. Информация с момента размещения на Сайтах находится в свободном доступе. 

 В случае отмены или изменения времени, даты, места проведения мероприятия, темы и состава участников, вносятся изменения в план мероприятий  на Сайте.

 1.7. Электронный адрес специализированной информационной системы «Портал  государственных и муниципальных услуг Пензенской области: www.pgu.pnz.ru.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторских и смежных правах». Услуга предоставляется в электронном виде.
2.2. Учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, является МУК «ИБО». 
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление электронной копии издания в графическом формате.

2.4. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

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

 - Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

 - Постановление Министерства труда и социального развития от 03.02.1997 №6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;

 - Постановление Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций);

 - Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями»;

    -  Распоряжение Правительства РФ от 25.04.2011 N 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;

 - Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

 - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-  Федеральный закон от 02.05.2006  №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- постановление Администрации г. Заречного Пензенской области от 18.05.2011 №954 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией ЗАТО г. Заречного, иными органами местного самоуправления ЗАТО г.Заречного»;

- постановление Администрации г. Заречного Пензенской области от 29.06.2011 №1214 «Об утверждении  Реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых исполнительными органами местного самоуправления ЗАТО г. Заречного, муниципальными учреждениями и иными юридическими лицами, частично или полностью финансируемые за счет бюджета ЗАТО г.Заречного Пензенской области».

2.5. Документы, которые необходимо предоставить пользователю (получателю муниципальной услуги) для оформления  и  получения  им  муниципальной  услуги:
2.5.1. Для первичного получения муниципальной услуги в МУК «ИБО» необходимы  следующие документы:

 - наличие документа, удостоверяющего личность (паспорт гражданина РФ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации), или аналогичного документа одного из законных представителей ребенка - для лиц, не достигших 14 лет (для записи в МУК «ИБО» при первом посещении);

 - наличие письменного поручительства законных представителей (родителей, усыновителей или опекунов) получателя услуги, в случае если получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние в возрасте до 14 лет;

-   оформление  регистрационной  карты с согласием на обработку персональных данных.

2.5.2. Для повторного получения муниципальной услуги в МУК «ИБО» необходимы следующие документы:

 - читательский билет, оформленный при первичном обращении  пользователем в МУК «ИБО» на основании  документов, указанных  в п. 2.5.1.

Также  для  получения  муниципальной  услуги, во исполнение положений  законодательства РФ о защите персональных  данных,  пользователю необходимо заполнять регистрационную  карту с согласием на обработку персональных данных (бланк которой, после заполнения, находится   в  МУК «ИБО»).

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в первичном предоставлении муниципальной услуги, а также  при повторном обращении:

2.6.1.  Основания  для отказа  в  предоставлении муниципальной услуги при первичном обращении:
 - отсутствие у получателя услуги документов в соответствии с п. 2.5.1 настоящего Регламента;

 - несоблюдение Правил пользования библиотеками МУК «ИБО», являющихся Приложением № 2 к настоящему регламенту;

 - запрос заявителя противоречит нормам авторского права;

 - несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

 - обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

   2.6.2.  Основания  для отказа  в  предоставлении муниципальной услуги при повторном обращении:

- отсутствие у получателя услуги документов в соответствии с п. 2.5.2. настоящего Регламента;

 - несоблюдение Правил пользования библиотеками МУК «ИБО», являющихся Приложением № 2 к настоящему регламенту;
 - запрос заявителя противоречит нормам авторского права;

 - несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

 - обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

 - запрашиваемая информация не связана с деятельностью МУК «ИБО» по оказанию муниципальной услуги;

  - ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
2.8. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

 Рабочее место работника оборудуется средствами вычислительной техники (как правило – один компьютер с установленным справочно-информационными системами и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме). Места для работников оснащаются:

 - противопожарной системой и средствами пожаротушения;

 - системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

 Работнику, непосредственно предоставляющему муниципальную услугу, обеспечивается доступ к сети Интернет, электронной почте, предоставляется бумага, расходные материалы, канцелярские принадлежности в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги. 

 Места ожидания гражданами личного приема  оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными  стендами  по  исполнению муниципальной  функции.

2.9. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

 Соблюдение требований к информационному обеспечению получателей при обращении за ее предоставлением и в ходе ее предоставления:
· соблюдение требований к графику (режиму) работы МУК «ИБО»;

· наличие  системы  информирования  и  консультирования  по  предоставлению доступа к оцифрованным изданиям, в соответствии с административным регламентом;

· оказание услуги в  соответствии  со  сроками, предусмотренными  настоящим административным регламентом;

 2.10. Показатели качества предоставления муниципальной услуги: 

·  квалификация персонала, оказывающего муниципальную услугу;

· отсутствие жалоб на качество предоставления муниципальной услуги;
· соблюдение требований к объему предоставления муниципальной услуги;
· соблюдение требований к графику (режиму) работы МУК «ИБО»;

-     соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, предоставляемая заинтересованным лицам является открытой и общедоступной.

 К ней относятся:

 - сведения о месте нахождения, режиме работы, контактных телефонах, адресе электронной почты, специалисте, осуществляющем оказание муниципальной услуги, руководителе МУК «ИБО» (размещается на информационных стендах).

 3.2. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обратиться в МУК «ИБО»:

 - в устной форме;

 - в письменном виде;

 - по телефонной связи;

 3.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованные лица – должностные лица учреждения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют и консультируют обратившихся по вопросам о предоставлении муниципальной услуги в пределах своей компетенции. В  случае, если должностное лицо, принявшее  телефонный звонок, не имеет возможности  самостоятельно ответить на  поставленные вопросы,  телефонный звонок должен быть  переадресован (переведен) на другое должностное лицо  или же обратившемуся получателю муниципальной услуги должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

 Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании МУК «ИБО», фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок. 
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, принявшее звонок, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное заинтересованным лицам время для устного информирования.

 3.4. В случае, если информация о предоставлении муниципальной услуги, полученная в устной форме или по телефону, не удовлетворяет заинтересованное лицо, заинтересованное лицо вправе в письменной форме обратиться к руководителю МУК «ИБО», а также  в адрес Департамента культуры.
3.5. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· в случае письменного обращения получатель направляет в МУК «ИБО» запрос на получение услуги с указанием перечня необходимых оцифрованных изданий;

· при личном обращении получателя
· прием запроса получателя с указанием перечня необходимых оцифрованных изданий (в случае первичной регистрации или ежегодной перерегистрации получателя услуги в учреждение производится оформление читательского билета);

· Консультирование получателя муниципальной услуги по вопросам правил пользования библиотекой МУК «ИБО».
· Получение доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в МУК «ИБО», в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах / отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.6. Основанием для регистрации получателя муниципальной услуги является личное обращение получателя услуги в МУК «ИБО». Регистрация получателя муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правилами пользования библиотекой МУК «ИБО». Регистрация предусматривает:

 - прием документов, установление личности получателя муниципальной услуги;

 - установка наличия (отсутствия) оснований для отказа в приеме документов, либо отказа в предоставлении услуги

 Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, в соответствии с п. 2.5.1. настоящего Регламента.

 3.7. Специалист МУК «ИБО» при первичном предоставлении муниципальной услуги оформляет читательский формуляр, читательский билет и знакомит Заявителя с Правилами пользования МУК «ИБО», регламентирующими библиотечную деятельность. Специалист консультирует получателя услуги по доступу к оцифрованным изданиям, хранящимся в фондах МУК «ИБО», их использованию, методике самостоятельного поиска информации.

 Заявитель ставит личную подпись на читательском формуляре, заполняет регистрационную карточку с согласием на обработку персональных данных.

3.8. После записи в МУК «ИБО» или проверки читательского билета (в случае повторного посещения) заявитель получает право пользования компьютером в МУК «ИБО», с которого осуществляется доступ к оцифрованным изданиям, хранящимся в МУК «ИБО», в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.

Результат выполнения непосредственных действий по предоставлению муниципальной услуги фиксируется работником в читательском формуляре. 

3.9. При обращении получателя услуги в МУК «ИБО» время предоставления доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в МУК «ИБО», в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах, назначается получателю муниципальной услуги в соответствии с наличием свободных компьютеров, предназначенных для пользователей МУК «ИБО».

При письменном обращении получателей услуги ответ с указанием времени предоставления муниципальной услуги в помещении МУК «ИБО» направляется на почтовый адрес или в адрес электронной почты получателя муниципальной услуги в течение 15 дней с момента регистрации запроса. При личном обращении получателей муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 20 минут. Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не более 20 минут.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА.
4.1. Персональная ответственность должностных лиц МУК «ИБО», закрепляется, в соответствии  с требованиями действующего законодательства РФ, в должностных инструкциях соответствующих должностных лиц.

4.2. Текущий контроль в отношении сотрудников МУК «ИБО», ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги МУК «ИБО», за соблюдением МУК «ИБО» положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителем МУК «ИБО». 

4.3. Внешний контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Департаментом культуры.

Полномочия должностного лица Департамента культуры на осуществление внешнего  контроля  за  полнотой  и качеством предоставления МУК «ИБО» муниципальной услуги закрепляются  в должностной инструкции муниципального служащего Департамента культуры.

4.4. Плановые проверки соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений Регламента, а также полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании полугодовых или годовых планов и  отчетов  работы МУК «ИБО».

 Периодичность плановых проверок – 1 раз  в год.

 Внеплановые проверки проводятся по мере поступления в МУК «ИБО» или Департамент культуры жалоб на действия должностных лиц, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, осуществляется руководителем МУК «ИБО», а также начальником Департамента  культуры.
Контроль  за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с  законодательством РФ.

 4.6. Для проведения проверки полноты и качества совершаемых действий и принимаемых решений на основании приказов МУК «ИБО», а также на основании приказа  Департамента культуры может быть образована комиссия.

 Результаты деятельности комиссии оформляются в виде протокола, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения  по их устранению. Протокол подписывается председателем и членами комиссии из состава специалистов Департамента культуры и руководителем  МУК «ИБО».

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ.

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Жалоба может быть подана в следующих случаях, в том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Срок рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.4. Результат рассмотрения жалобы
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства РФ об авторских и смежных правах»   


Информация о местонахождении, контактной информации и режиме работы Департамента культуры и МУК «ИБО», участвующих в предоставлении муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»   
	Наименование 
	Адрес местонахождения (почтовый адрес), электронной почты, официального сайта


	Контактные телефоны
	Режим работы

	Департамент культуры и молодежной политики г. Заречного Пензенской области
	442960, 

Пензенская область, 

город Заречный, 

ул. Спортивная, 4. marinamar64@mail.ru
http://za-kultu.ru

	Телефон приемной: 

61-14-46  

60-31-10 (факс)

	Понедельник – пятница 

9.00 – 18.00, 

перерыв – 13.00 – 14.00

выходные дни – суббота, воскресенье

	Муниципальное учреждение культуры «Информационно-библиотечное объединение»


	442965

Пензенская область

г. Заречный,

ул. Ленина, 52

zbbltk@zato.ru
	61-09-63 (факс)

60-45-07

60-09-83

61-26-36
	Режим работы администрации 

МУК«ИБО»: понедельник-пятница с  9.00 – до 18.00, перерыв -  с 13.00 до 14.00; выходные дни: суббота, воскресенье.

Режим работы по обслуживанию читателей, пользователей, получающих  муниципальную услугу:  

Центральная городская библиотека (ЦГБ):

понедельник – пятница: 11.00-20.00, воскресенье: 10.00 – 18.00. без перерыва.

Выходной  день – суббота.

Первая среда каждого месяца – санитарный день.

Центральная городская детская библиотека (ЦГДБ):

понедельник – пятница: 10.00-18.00, воскресенье: 10.00 – 18.00. без перерыва.

Выходной  день – суббота.

Первый четверг каждого месяца – санитарный день.

Библиотека семейного чтения (БСЧ):

понедельник – пятница: 10.00-18.00, воскресенье: 10.00 – 18.00. без перерыва.

Последняя пятница месяца  – санитарный день

Выходной  день – суббота.

Медицинская библиотека:

Понед., среда, пятн.: 10.00.-18.00, перерыв: 12.00-13.00; вторн., четв.: 13.00-17.00. Первая среда каждого месяца - санит. день.

Выходные дни: суббота, воскресенье.


ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту «Предоставление доступа 

к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, 

в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения 

требований законодательства РФ 

об авторских и смежных правах»   

Правила  пользования  библиотеками  

МУК «Информационно-библиотечного объединение» г. Заречного

1. Общие положения

1.1. Правила пользования библиотеками, ходящими в состав муниципального учреждения  культуры  «Информационно-библиотечное объединение» г. Заречного  (далее  Библиотеки учреждения или  Учреждение),  - это правовой акт,   определяющий взаимные права и обязанности  пользователей библиотек и библиотечного персонала в процессе библиотечного и информационно-библиографического обслуживания, порядок доступа к фондам библиотек, перечень основных услуг и условия их предоставления в соответствии с Уставом Учреждения и Перечнями платных и бесплатных услуг.  

1.2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с:

· Гражданским кодексом РФ;

· Федеральным законом от 29.12.1994 №78–ФЗ «О библиотечном деле» (ред. от 27.12.2009);

· Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 152–ФЗ «О персональных данных» (с изменениями и дополнениями);

· Федеральным законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (с изменениями и дополнениями);

· Уставом МУК «ИБО».

1.3. Библиотеки учреждения – информационные, образовательные, культурно – просветительные учреждения, располагающие организованным фондом тиражированных документов и предоставляющие их во временное пользование физическим и юридическим лицам через систему читальных залов, абонементов, внутрисистемного обмена, МБА, электронной доставки документов (далее ЭДД).

1.4. Библиотеки учреждения  общедоступны, т.е. предоставляют возможность пользования фондами и услугами, осуществляют справочно-информационное обеспечение информационных потребностей пользователей, организуют культурно-досуговые мероприятия для всех граждан без ограничений по уровню образования и специальности, независимо от пола, возраста, национальности, политических убеждений и отношения к религии, а также для юридических лиц независимо от их организационно-правовых форм собственности.

1.5. Расписание работы библиотек учреждения  устанавливается приказом директора учреждения. 

1.6. Пользователь библиотек учреждения – физическое или юридическое лицо, пользующееся любыми услугами библиотеки: читатель, посетитель культурно-досугового мероприятия, абонент, виртуальный читатель, обращающийся в библиотеку через Интернет.

1.7. Документ – это любой носитель информации, включенный в состав библиотечного фонда и выдаваемый Пользователю во временное пользование: книга, периодическое издание, аудио-, видеоматериалы, компакт-диск и др.

1.8. Договор о библиотечном обслуживании – это документ, регламентирующий правоотношения между пользователем и библиотекой. Формы договоров: читательский формуляр, регистрационная карта, договор о сотрудничестве и др. с организациями, учреждениями и предприятиями, требование на оказание сервисной услуги.

2. Права пользователя
2.1. Пользователем Библиотек учреждения может стать любой гражданин независимо от политических убеждений, отношения к религии, социального положения, национальности, возраста, пола, образования, проживающий на территории г. Заречного. 

2.1.1. Пользователь имеет право получить документы на дом по предъявлению паспорта, удостоверяющего его личность, или документа, его заменяющего, а несовершеннолетние в возрасте до 14 лет – паспорта, удостоверяющего личность, или документа, его заменяющего, их законных представителей.

2.2. Граждане без регистрации в г. Заречном, без предоставления персональных данных и предъявления  паспорта имеют право пользоваться документами  только в помещении Библиотек учреждения.

2.3. Лица, которые не могут посещать Библиотеки учреждения в силу преклонного возраста, физических недостатков, имеют право получать документы из фондов библиотечного объединения через нестационарные формы обслуживания, либо через своего представителя по доверенности.

2.4. Пользователь  Библиотек  учреждения  имеет право:

· на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну при обработке его персональных данных;

· беспрепятственно посещать библиотеки учреждения, согласно режиму их работы

· бесплатно получать полную информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования;

· бесплатно получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;

· бесплатно получать во временное пользование документы из библиотечных фондов в соответствии с настоящими Правилами;

· получать документы или их копии по межбиблиотечному абонементу из других библиотек, в том числе посредством электронной доставки документов (далее-ЭДД);

· пользоваться другими дополнительными (сервисными) видами услуг;

· пользоваться личными техническими средствами: компьютером (нетбуком, ноутбуком), сканером, фотоаппаратом и др. с  разрешения  сотрудника  библиотеки;

· участвовать во всех культурно-просветительских мероприятиях библиотек;

· получать для ознакомления информацию о деятельности Библиотек учреждения  по формированию и использованию фондов;

· принимать участие в управлении библиотечным объединением через попечительские, читательские советы или иные объединения при Библиотеках учреждения. Эти объединения становятся правомочными с момента утверждения директором учреждения Положений о них и их списочного состава;

· высказывать свои мнения и суждения о деятельности Библиотек учреждения и отдельных работников, вносить предложения по улучшению работы  и структуры учреждения;

· обжаловать действия должностных лиц, ущемляющих его права, посредством устного замечания сотруднику библиотеки, письменной жалобы директору учреждения, письменной жалобы учредителю в лице начальника Департамента культуры и молодежной политики г.Заречного, обращения в суд. В случае ущемления прав несовершеннолетних в возрасте до 14 лет обжаловать действия должностных лиц могут законные представители несовершеннолетних.

2.4. Права особых групп пользователей Библиотек учреждения:

· инвалиды, участники и ветераны ВОВ, боевых действий, участники-ликвидаторы радиационных и техногенных катастроф имеют право на внеочередное обслуживание.

2.5 Юридические и физические лица обслуживаются в Библиотеках учреждения на основе договорных отношений в установленном порядке.

III. Обязанности Пользователя
3.1.Пользователь обязан:

· соблюдать настоящие Правила;

· при первом посещении Библиотек учреждения заполнить форму регистрационной карты пользователя;
· получить читательский билет и предъявлять его при последующих посещениях;

· предоставлять достоверную информацию о своих персональных данных, а также своевременно сообщать об изменениях в них;

· соблюдать общепринятые нормы общественного поведения, уважать права 

· других Пользователей и сотрудников Библиотек учреждения;

· бережно относиться к имуществу Библиотек учреждения;

· бережно относиться к документам, полученным из фондов Библиотек учреждения, не делать в них пометок, не вырывать и не загибать страницы, не допускать повреждений электронных носителей (царапин, сколов и т.п.);

· не выносить из помещения Библиотек учреждения документы в том случае, если они не записаны в читательском формуляре или других учетных документах;

· при получении документов тщательно их просмотреть и в случае обнаружения в них каких-либо дефектов сообщить об этом библиотекарю (или другому ответственному лицу). Ответственность за порчу документов несет читатель, пользовавшийся ими последним;

· немедленно сообщать сотрудникам библиотеки о замеченных случаях хищения документов другими лицами;

· возвращать документы в установленный срок;

· своевременно продлевать срок пользования документами лично, по телефону или на сайте Библиотек учреждения;

· не нарушать расстановки фонда в отделах с открытым доступом, не вынимать карточек из каталогов и картотек;

· сообщать сотрудникам библиотек учреждения об обнаруженной неисправности в электронном, звуковоспроизводящем оборудовании, не пытаясь устранять неисправности самостоятельно;

· в случае утраты или порчи читательского билета сообщить об этом сотруднику библиотек учреждения и получить дубликат, который выписывается по предъявлению паспорта или документа, его заменяющего;

· сдавать в гардероб верхнюю одежду, сумки, пакеты и т.п. За ценные вещи, оставленные в карманах верхней одежды, библиотеки учреждения, а также учреждение в целом,  ответственности не несут.

3.2.  Пользователю воспрещается:

· передавать читательский билет другому лицу или пользоваться чужим читательским билетом;

· при использовании оргтехники Библиотек учреждения, в том числе компьютера, менять настройки, устанавливать программное обеспечение, перемещать различные устройства (принтер, сканер, модем, колонки и др.) в отсутствие ответственных сотрудников, использовать электронные носители информации, не проверенные антивирусными программами;

· употреблять продукты питания, напитки (в т.ч. алкогольные), во избежание порчи имущества,  документов, оргтехники. Также - употреблять  напитки (кроме алкогольных) и продукты питания,  помимо  специально отведенных для этого мест;

· находиться в помещениях библиотеки в нетрезвом, наркотическом состоянии, в одежде с резким неприятным запахом, с выраженными следами грязи, которые могут привести к порче,  загрязнению имущества библиотек учреждения  и одежды других посетителей;

· курить;

· входить в служебные помещения без сопровождения сотрудников  и ответственных лиц  библиотек учреждения;

· приводить или приносить домашних животных.

3.3. При причинении ущерба фонду, имуществу библиотеки, нарушении настоящих Правил, Пользователь несет ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ:

· при утере или порче документа из фонда Библиотек учреждения Пользователь обязан заменить его равноценным (копию или идентичный экземпляр) по содержанию и стоимости, либо любым другим изданием (или несколькими изданиями) по профилю библиотеки, по согласованию с сотрудником библиотеки. Стоимость утраченных или испорченных документов определяется по ценам, действующим в современных рыночных условиях, на основе имеющихся данных (стоимость приобретения, стоимость равноценного документа в магазинах города). При этом учреждение производит переоценку утерянных, испорченных документов, используя переоценочные коэффициенты, определенные Правительством РФ. При возникновении разногласий вопрос рассматривается администрацией учреждения о сохранности фонда комиссионно;

3.4.    При нарушении сроков возврата документов из фонда Библиотек учреждения Пользователь обязан компенсировать ущерб, нанесенный Библиотекам учреждения и другим пользователям, в соответствии с действующим законодательством РФ;
· При иных случаях нанесения вреда имуществу Библиотек учреждения пользователи также несут ответственность в соответствии с действующих законодательством РФ;

3.5.   При нарушении условий, оговоренных в п.3.2 настоящих Правил, администрация вправе  отказать  пользователю (в т.ч. несовершеннолетнему)  в обслуживании без объяснения причин.

3.6.   В соответствии с действующими местными законодательными актами, действующим законодательством РФ, пользователи до 18 лет вправе находиться в библиотеках учреждения  до 22 часов 50 минут  включительно (в частности, это касается  нахождения на молодежном проекте «БиблиоNIGHT»).

3.6.1. Во избежание нарушения положений действующих нормативных актов г.Заречного, в отношении комендантского часа и запрета нахождения в общественных местах несовершеннолетних после 23 часов в вечернее и ночное время, а также федерального законодательства РФ; после 23 часов 00 минут все пользователи до 18 лет, обязаны  покинуть  здания  библиотек учреждения. 

3.6.2. При несоблюдении вышеуказанных требований пользователями до 18 лет, администрация вправе  отказать  таким пользователям  в обслуживании, без объяснения причин, с вызовом  патруля дежурных сотрудников ОВД, для принятия мер административного воздействия и составления необходимых документов (в т.ч. протокола об административном правонарушении в отношении законных представителей  несовершеннолетних   пользователей). 

3.7. При нарушении Правил, причинении ущерба фонду, имуществу Библиотек учреждения несовершеннолетними в возрасте до 14 лет ответственность несут их законные представители.

IV. Права Библиотек учреждения
4.1. Библиотеки учреждения имеют право:

· устанавливать Правила пользования библиотеками учреждения,  вносить изменения и дополнения в действующие Правила;

· изымать из своих фондов документы для списания в соответствии с действующими нормативными актами;

· самостоятельно определять виды, формы и размеры компенсации ущерба, причиненного библиотекам учреждения Пользователем в рамках действующих нормативных актов Библиотек учреждения (см. п. 3.3. настоящих Правил);

· получать персональные данные Пользователя, необходимые для оформления читательского билета, формуляра, регистрационной карточки, ведения электронной базы данных читателей; 

· утверждать Перечень бесплатных библиотечно-информационных услуг, условия и порядок их предоставления;

· утверждать Перечень платных библиотечно-информационных услуг, согласовывая с Учредителем стоимость и порядок оплаты;

· напоминать Пользователю о возврате документов, используя данные, предоставленные им при записи в Библиотеки учреждения (адрес, телефон, электронная почта);

· при неоднократном нарушении Правил пользования Библиотеками учреждения, Пользователь может быть переведен на залоговое обслуживание, обслуживание только в читальном зале или может быть лишен права пользования библиотеками учреждения.

V. Обязанности Библиотек учреждения
5.1. Библиотеки учреждения  обязаны:

· соблюдать нейтралитет в отношении политических партий, общественных движений, религиозных конфессий, руководствуясь принципами гуманизма, политического и идеологического плюрализма;

· создавать все условия для соблюдения прав Пользователя на свободный доступ к информации и документам из фонда библиотеки;

· информировать население обо всех видах предоставляемых библиотеками учреждения услуг;

· изучать и наиболее полно удовлетворять запросы Пользователя;

· содействовать формированию у Пользователя информационных потребностей, принимать меры по привлечению населения к чтению и пользованию Библиотеками учреждения;

· совершенствовать библиотечное, библиографическое, справочно-информационное обслуживание и пропаганду книг, других произведений печати и иных документов, используя в этих целях различные формы индивидуальной и массовой работы с Пользователями;

· обеспечивать высокую культуру обслуживания Пользователя, оказывать помощь в выборе необходимых произведений печати и других материалов путем устных консультаций, предоставления в пользование справочно-поискового аппарата Библиотек учреждения;

· заключать с Пользователем Договор о библиотечном обслуживании;

· осуществлять сбор и обработку персональных данных с письменного согласия Пользователя;

· обеспечивать конфиденциальность и сохранность персональных данных Пользователя в процессе их сбора, обработки и использования в соответствии с Федеральным законом «О персональных данных» от 27.07.2006 года № 152-ФЗ; 

· не передавать сведений о Пользователе третьим лицам,  не допускать использование персональных данных и данных о читательских интересах в иных целях, кроме улучшения организации библиотечного обслуживания, и в случаях, определенных действующим законодательством РФ;

· запрашивать документы, необходимые Пользователю, по межбиблиотечному абонементу из других библиотек в случае отсутствия их в фонде библиотек учреждения;

· осуществлять учет, хранение и использование находящихся в фонде библиотек учреждения документов в соответствии с установленными правилами, обеспечивающими их сохранность и рациональное использование, а произведений печати и других материалов, являющимися памятниками истории и культуры, с соблюдением требований законодательства РФ; систематически следить за своевременным возвращением в Библиотеки учреждения выданных документов;

· тщательно просматривать документы при выдаче из фондов и при возвращении их Пользователем, и в случае обнаружения каких-либо дефектов, делать соответствующие пометки на самом документе;

· размещать информацию о расписании работы Библиотек учреждения, Правилах пользования Библиотеками учреждения, и другие документы, регламентирующие деятельность работы Библиотек учреждения, в свободном доступе;

· публично извещать Пользователя об изменении расписания работы Библиотек учреждения;

· знакомить Пользователя с настоящими Правилами;

· обеспечивать реализацию прав граждан, установленных Законом РФ «О библиотечном деле»;

· предоставлять по желанию Пользователя Книгу отзывов и предложений в целях изучения мнения Пользователя об улучшении качества обслуживания.

VI. Порядок записи Пользователя в библиотеки учреждения

6.1. Запись в библиотеки учреждения осуществляется при личном обращении Пользователя в сектор регистрации или иное подразделение, регистрирующее новых Пользователей;

6.2. Для записи в Библиотеки учреждения  Пользователь обязан:

· ознакомиться с Правилами пользования Библиотеками учреждения  и подтвердить это своей подписью на бланке читательского формуляра;

· предъявить паспорт, удостоверяющий личность и место жительства (регистрацию), или документ его заменяющий, в соответствии с законодательством РФ;
· заключить Договор о библиотечном обслуживании (дать письменное согласие на обработку персональных данных, заполнить Регистрационную карту Пользователя, заполнить Читательский формуляр,  заполнить Требование на оказание сервисных услуг).
6.3. Несовершеннолетние в возрасте до 14 лет записываются в Библиотеки учреждения  на основании паспорта, удостоверяющего личность их законных представителей, или документа, его заменяющего. Родители, опекуны, попечители и иные законные представители должны ознакомиться с настоящими Правилами, заключить Договор  и дать письменное согласие на обработку персональных данных несовершеннолетних (Поручительство).

6.4. После подписания Поручительства и заключения Договора Пользователю, имеющему регистрацию в г. Заречном, выдается читательский билет, который дает право пользования  Библиотеками учреждения с момента его оформления.

6.5. Граждане без регистрации в г. Заречном, заключившие Договор, получают читательский билет (с особой отметкой), который дает право обслуживаться только в помещении Библиотек учреждения.
6.6. При изменении персональных данных (перемена места жительства, изменение фамилии и др.) Пользователь обязан сообщить об этом при посещении Библиотек учреждения, для внесения изменений в Договор.

6.7. В случае утраты или порчи читательского билета Пользователь обязан получить дубликат, который выписывается по предъявлению паспорта, удостоверяющего личность и место жительства (регистрацию), или документа, его заменяющего.

6.8. Перерегистрация Пользователя производится с 1 января каждого года по предъявлению паспорта, удостоверяющего личность и место жительства (регистрацию), или документа, его заменяющего, и читательского билета.
VII. Правила пользования абонементом

7.1. Абонемент - структурное подразделение Библиотеки, осуществляющее индивидуальное обслуживание и выдачу документов для пользования вне Библиотеки на определенный срок и на определенных условиях и только по предъявлению читательского билета.

7.2. Право пользоваться абонементом имеют граждане, проживающие и имеющие постоянную или временную регистрацию в г. Заречном, записавшиеся в Библиотеки учреждения в соответствии с п.VI «Порядок записи Пользователя в библиотеки учреждения» настоящих Правил.

7.3. Пользователь может получить одновременно на дом не более 5 документов на срок до 30 дней, за исключением документов повышенного спроса (не более одного), срок пользования которыми составляет 10 дней.

7.4. Пользователь может продлить срок пользования документом лично, по телефону Библиотек учреждения, но не более 2-х раз, при условии отсутствия спроса на этот документ со стороны других Пользователей. Продление срока пользования журналами и книгами повышенного спроса может быть ограничено библиотекарем.

7.5. Библиотекарь через 10-30 дней напоминает Пользователю о необходимости возврата документов: по телефону, почтовым отправлением, электронной почтой и т.д.

7.6. В случае несвоевременного возврата изданий и непринятия мер к продлению срока пользования, с Пользователя взимается денежная компенсация за просрочку исполнения обязательств в размере, устанавливаемом Библиотеками учреждения и утверждаемом приказом директора учреждения. Пользователи, не уплатившие денежную компенсацию и не компенсировавшие Библиотекам учреждения в т.ч. и почтовые расходы, потраченные на письменные извещения, до внесения указанных сумм, не обслуживаются.

Денежная компенсация за несвоевременный возврат изданий взимается со всех Пользователей Библиотек учреждения, за исключением инвалидов I, II групп.

7.7. Пользователь обязан расписаться в формуляре за каждый выданный ему документ, при возвращении документа подпись Пользователя погашается подписью библиотекаря (ответственного лица).

7.8. Формуляр (читательский, книжный) удостоверяет дату и факт выдачи Пользователю документов во временное пользование и приема их библиотекарем. Является обязательной формой библиотечного учета и статистики, на руки Пользователю не выдается.

VIII. Правила пользования читальным залом

8.1. Читальный зал - структурное подразделение Библиотек учреждения, осуществляющее индивидуальное обслуживание и выдачу документов для пользования в Библиотеках учреждения.

8.2. Запись в читальный зал производится в соответствии с п. VI «Порядок записи Пользователя в Библиотеки учреждения» настоящих Правил.

8.3. Читальный зал обслуживает всех желающих, по предъявлению читательского билета.

8.4. Граждане без регистрации в г. Заречном обслуживаются в читальном зале без права получения документов на дом.

8.5. Число документов, выдаваемых для пользования в читальном зале, не ограничивается, за исключением редких и особо ценных изданий.

8.6. Документы из читального зала могут быть выданы на дом на ночь (на сутки), на 3-5 дней  в соответствии с утвержденными внутренними локальными актами, исключение составляют документы, полученные по межбиблиотечному абонементу, редкие, ценные издания, единственный экземпляр.

В этом случае Пользователь обязан расписаться за каждый полученный в читальном зале документ в читательском или книжном формуляре. При возврате документа подпись Пользователя погашается подписью библиотекаря (ответственного лица).

8.7. Посетителям читального зала запрещается пользоваться мобильными телефонами.

IX. Правила оказания услуг копирования и сканирования документов

9.1. Предоставление услуг копирования и сканирования документов осуществляется за плату с соблюдением норм авторского права.

9.2. Копированию подлежат документы, не являющиеся объектами авторского права: официальные документы, государственные символы и знаки, произведения народного творчества (фольклор), не имеющие конкретного автора, сообщения о событиях и фактах, имеющие исключительно информационный характер (новости дня, программы телепередач, расписания движения транспорта и т.д.).

9.3. Пользователь также имеет право получать ксерокопии отдельных статей и малообъемных произведений, опубликованных в периодических изданиях, коротких отрывков опубликованных письменных произведений – только в единичном экземпляре и исключительно для использования в личных, научных, учебных или культурных целях.

9.4. В целях сохранности и безопасности фондов не разрешается копировать и сканировать:

· издания, переплетный корешок которых не позволяет раскрываться на 180 градусов или высота корешка более 4 см;

· издания, физическое состояние которых не позволяет их копировать  (в результате копирования может быть нарушена целостность издания, ломкость    бумаги и т.д.);

· ломкие или поврежденные документы;

· издания с глухим корешком;

· редкие книги и особо ценные издания;

· ценные книги в единственном экземпляре;

· издания в особо ценных переплетах;

· книги, в которых тетради книжного бока скреплены бесшвейно-клеевым способом;

· экземпляры особо большого формата.

Х. Ответственность за нарушение Правил пользования Библиотеками учреждения

10.1 Пользователи, нарушившие настоящие Правила пользования:

· причинившие Библиотеке ущерб, а также беспокойство другим Пользователям, несут административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ и Правилами пользования Библиотеками учреждения.

· могут быть лишены возможности пользования Библиотеками учреждения на срок от 1 месяца до полного лишения пользования Библиотеками учреждения.

10.2 Сотрудники, нарушившие настоящие Правила и допустившие нарушение прав Пользователей несут дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим трудовым законодательством РФ.

10.3 Случаи нарушения настоящих Правил  фиксируются в Тетради учета нарушений, хранящихся в секторе контроля (у ответственных за регистрацию пользователей лиц) и предаются широкой огласке.
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Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства РФ об авторских и смежных правах»   








Получение доступа к оцифрованным изданиям,  хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторских и смежных правах











При личном обращении пользователя (читателя) в библиотеки МУК «ИБО» (ЦГБ, ЦГДБ, БСЧ и Медицинскую библиотеку): регистрация пользователя и  прием запроса с указанием перечня необходимых  оцифрованных документов





Ознакомление с правилами пользования библиотекой МУК «ИБО» и другими локальными  актами, регламентирующими библиотечную деятельность








При получении услуги через интернет-сайт МУК «ИБО»: заполнение поисковой формы запроса на сайте МУК «ИБО»





При письменном обращении: заполнение обращения (запроса) получателя государственной услуги
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