Приложение

                                                                                                   УТВЕРЖДЕН
                                                                                                 приказом Департамента культуры 

и молодёжной политики

от _____________  №  _______
ПРОЕКТ

административного регламента выполнения муниципальной работы
 по библиографической обработке документов и организации каталогов.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1. Административный  регламент выполнения муниципальной работы по библиографической обработке  документов и  организации каталогов  (далее по тексту – Регламент работы) разработан в целях повышения эффективности и качества информационного обслуживания населения города Заречный Пензенской области  и  создания комфортных условий для получения муниципальной услуги «Осуществление библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей библиотеки» (далее - Муниципальная услуга),  определяет стандарт ее предоставления, повышения качества предоставления и доступности данной муниципальной услуги, повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении вышеуказанной муниципальной услуги  на территории города Заречного Пензенской области.

 1.2. Регламент определяет сроки и последовательность действия (административных процедур, порядок выполнения муниципальной работы по библиографической обработке документов (далее - каталогизации) и обработке документов для последующего получения муниципальной услуги.

1.3. Работа по библиографической обработке документов и организации каталогов производится  в интересах общества в целом.

1.4. Органом местного самоуправления (далее – ОМС), организующим выполнение муниципальной работы, является Департамент культуры и молодежной политики г.Заречного Пензенской области (далее - Департамент культуры). Учреждениями, выполняющими муниципальную работу, являются: муниципальное учреждение культуры «Информационно-библиотечное объединение» (далее – МУК «ИБО») и муниципальное учреждение культуры «Дворец культуры «Современник» (далее – МУК «ДК «Современник»), совместно именуемые далее «Учреждения, выполняющие данную работу» или «Библиотеки».

1.5. Место нахождения, графики работы, справочные телефоны и адреса электронной почты Департамента культуры, МУК «ИБО», МУК «ДК «Современник» указаны в приложении 1 к настоящему Регламенту.

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

 Индивидуальное информирование осуществляется:

· при личном обращении в библиотеку или по телефонам;

· путем размещения информации на информационном стенде внутри помещений библиотек.

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 Учреждений, выполняющих данную работу.

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

Информация, в том числе планы мероприятий Учреждений, выполняющих данную работу, 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  ВЫПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ РАБОТЫ,

необходимой для предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование работы: «Работа по библиографической обработке документов и организации каталогов».

2.2. Наименование органа местного самоуправления ЗАТО,  организующего и контролирующего выполнение данной работы: Департамент культуры и молодежной политики г. Заречного Пензенской области. Учреждениями, выполняющими данную муниципальную работу, являются МУК «ИБО» и МУК «ДК «Современник».
2.3. Результатом выполнения муниципальной работы является обеспечение бесплатного предоставления полной информации о составе библиотечных фондов через систему каталогов, карточек.

2.4. Нормативно-правовые акты, регулирующие выполнение муниципальной работы:

 - Конституция Российской Федерации;

 - Гражданский кодекс Российской Федерации;

 - Бюджетный кодекс Российской Федерации;

 - Налоговый кодекс Российской Федерации;

 - Закон Российской Федерации от 9 октября 1992 года № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

 - Федеральный закон «О библиотечном деле» от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ;

 - Федеральный закон «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ;

 - Постановление Министерства труда и социального развития от 3 февраля 1997 года № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;

 - Постановление Правительства РФ от 15 июня 2009 года № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;

 - Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 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 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

 - Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

- Устав ЗАТО города Заречного Пензенской области;

- 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»;

- Уставы МУК «ИБО» и МУК «Современник».
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 библиотеке 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 библиотеку 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 библиотеке необходимы следующие документы:

 - читательский билет, оформленный при первичном обращении  пользователем в библиотеку, 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  библиотеке).
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 библиотекой;

 - запрос заявителя противоречит нормам авторского права;

 - текст электронного обращения не поддается прочтению;

 - 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 библиотекой;

 - запрос заявителя противоречит нормам авторского права;

 - несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

 - обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

 - запрашиваемая информация не связана с деятельностью библиотеки 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 Учреждения;

· наличие  системы  информирования  и  консультирования  по  предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки, 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 Учреждения;
-     соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной услуги.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ.
Работа  по  библиографической обработке документов (каталогизация) и организация каталогов  включает  в  себя:
    3.1.  Каталогизация – это совокупность процессов обеспечивающих создание и функционирование библиотечных каталогов. Последние представляют собой совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей, раскрывающих состав и содержание фонда библиотеки. Библиотечные каталоги могут иметь карточную и машиночитаемую форму и быть реализованы на микроносителях или в форме книжного издания.
     Каталогизация включает процессы:
 аналитико-синтетической обработки информации;
 процессы организации, ведения и редактирования каталогов  и управление системой каталогов и технологическими процессами каталогизации.
     Обработка документов проводится как в самой библиотеке, так и централизованно – в методических центрах или под их руководством – для использования в сети библиотек и/или информационных центров.

     К важнейшим процессам каталогизации относятся:
 составление  библиографического описания / записи;
 систематизация и предметизация, которые являются процессами аналитико-синтетической обработки информации.
     К технологическим процессам каталогизации относятся:
* Составление библиографического описания / записи – совокупность библиографических сведений о документе, приведенных по правилам, установленным ГОСТ 7.1-841 «Библиографическое описание документа».
     Объектом составления описания может быть издание в целом, его часть или группа документов.
     В зависимости от объекта различают описание:
монографическое – описание однотомного издания или одного тома многотомного или сериального издания, состоящего из одной части;
аналитическое – описание составной части документа, включающее сведения о составной части и об издании, в котором она опубликована;
сводное библиографическое – описание многотомного или сериального издания в целом или нескольких входящих в него томов, выпусков, номеров и т. п., которое состоит из двух частей:
• общей части;
• спецификации.
     Наиболее полным источником описания является титульный лист изданий. Описание состоит из элементов, объединенных в области.
     Элементы библиографического описания – это лексические единицы (слово, словосочетание, цифры и др.), содержащие библиографические сведения.
     Область библиографического описания – это структурная единица, содержащая один или несколько функционально однородных элементов.
     Библиографическое описание включает:
 обязательные элементы – отражают сведения, обеспечивающие идентификацию документа;
 факультативные элементы – содержат дополнительную информацию о его содержании, читательском назначении и т. д.
     В зависимости от полноты приведения элементов библиографическое описание может быть:
 полным – включает обязательные и все факультативные элементы;
 расширенным – состоит из обязательных и одного или нескольких факультативных элементов;
 кратким – включает только обязательные элементы.
     В описании используются разделительные знаки, которые идентифицируют области и элементы.
     Библиографическое описание является основой библиографической записи, которая формируется в процессе создания каталогов.
     Каждое издание в алфавитном каталоге может быть представлено одной или несколькими библиографическими записями, одна из которых является основной, остальные – добавочные.
     Основная библиографическая запись содержит наиболее полные сведения, необходимые для идентификации и поиска издания.
     Добавочная библиографическая запись расширяет поиск издания по элементам, отличающимся от того, с которого начинается основная запись. признаков документа в виде классификационных индексов.
* Систематизация документов – это отражение содержательных и формальных признаков документа в виде классификационных индексов.
— система библиотечно-библиографической классификации (ББК);
— универсальная десятичная классификация (УДК);
— десятичная классификация М. Дьюи (ДКД);
— единая классификация литературы для книгоиздания (ЕКЛ).
     Объектом систематизации может быть отдельное произведение печати, его часть или совокупность однородных документов.
     Систематизация состоит из взаимосвязанных и последовательно выполняемых процессов:
- анализ содержания документов как объекта систематизации;
- выявление и отбор смысловых компонентов (понятий) в содержании документа и соотнесение их с индексами основных и вспомогательных таблиц (типовыми разделами в ББК или определителями в УДК);
- принятие классификационного решения, которое выражают одним или несколькими классификационными индексами, составляющими, полный индекс;
 на основе принятого классификационного решения формулируют( предметные рубрики алфавитно-предметного указателя (АПУ) к СК;
- редактирование классификационных индексов и предметных рубрик АПУ;
- оформление классификационного решения на карточке, в источнике или в машиночитаемом виде при вводе в базу данных с одновременным введением рубрики в АПУ и систематическую контрольную картотеку (СКК).
     Классификационное решение выражают с помощью следующих индексов:
- полочного, который определяет место документа на полке. Полочный индекс приводят в левом верхнем углу каждой карточки;
- каталожного, который определяет место библиографической записи в каталоге. Каталожный индекс проставляют в нижнем левом углу каждой карточки;
- полного, который представляет собой совокупность всех каталожных индексов для данного документа, его поисковый образ (ПОД). Полный индекс указывает, в каких делениях отражается данный документ при многократном тиражировании и сколько экземпляров карточек (основной и дополнительных) необходимо для включения в систематический каталог. Полный индекс размещают в правом нижнем углу карточки систематического каталога.
     Сочетание полочного индекса и авторского знака – условного обозначения фамилии автора или первого слова заглавия документа – является шифром хранения документа, т. е. условным обозначением места хранения документа в фонде при систематической расстановке.
     При систематизации используются индексы карточек централизованной каталогизации, которые сверяют с рабочими таблицами и, при необходимости, дополняют, уточняют или сокращают.
     В отделе каталогизации формируется фонд справочных изданий, в состав которого входят:
 универсальные и отраслевые энциклопедии;
 толковые и терминологические словари;
 двуязычные словари;
 географические атласы;
 справочники;
 словари  нормализованной терминологии – отраслевые рубрикаторы, словари предметных рубрик и тезаурусы.
     Средства систематизации.
     В библиотеках и органах информации Российской Федерации применяются следующие универсальные системы классификации:
◩ Библиотечно-библиографическая классификация (ББК) – классификационный информационно-поисковый язык иерархического типа с элементами фасетной структуры в виде вспомогательных таблиц – относится к комбинационным системам классификации, логически сочетающим основную и вспомогательные таблицы типовых делений. Структура всех изданий таблиц ББК включает:
• основные таблицы;
• вспомогательные таблицы типовых делений;
• методические указания;
• алфавитно-предметный указатель – отражает все понятия, которые содержатся в основных и вспомогательных таблицах.
• приложения;
◩ государственный рубрикатор научно-технической информации (ГРНТИ).

     Система таблиц УДК  может использоваться в медицинской библиотеке  и включает таблицы:
- полные – включают все разделы по естественным и техническим наукам;
- отраслевые – содержат индексы определенной отрасли и выборочно-смежные разделы;
- сокращенные – включают индексы всех отраслей в одном томе и предназначены для небольших справочно-информационных фондов.

* Управление системой каталогов и технологическими процессами каталогизации: включает сбор и оценку информации о качестве каталогов и эффективности их использования, а также о технологических процессах каталогизации с целью их совершенствования на основе принятия управленческих решений, предполагающих использование единой методики, учитывающей принципы централизации, кооперации, планомерности и контроля.
     К числу методов воздействия на объекты управления относятся, прежде всего, организационно-распорядительные (или административные). Управление системой каталогов и картотек и процессами их организации, ведения и совершенствования осуществляется в соответствии с планами работы, приказами и распоряжениями руководства ЦБС. Методическое руководство осуществляется отделом обработки литературы и организации каталогов.
     Для предварительного обсуждения планов, проектов нормативной, технологической и методической документации организуется совещательный орган с привлечением ведущих специалистов, отвечающих за работу с каталогами.
     Проведение работы по управлению осуществляется на основе организационной, плановой и распорядительной документаций.
     Организационная документация – это положения о каталогах и картотеках, инструкции, правила каталогизации, должностные инструкции и нормативы. Плановыми документами являются годовые и перспективные планы, в которых обязательно должна отражаться работа с каталогами и картотеками. Распорядительные документы – приказы и распоряжения – поступают от руководства и ведущих специалистов.
     Одним из организационных документов является Положение о конкретном каталоге и картотеке, которое составляется на основе паспорта каталога или картотеки. Разработана единая для муниципальных библиотек форма паспорта и методические указания по заполнению граф паспорта.
     Инструктивные документы регламентируют основные технологические процессы обработки документов и организации каталогов, включая процессы технической обработки.
     Планирование работы по созданию каталогов и их совершенствованию производится на основе исчерпывающей  информации.

3.2. СПРАВОЧНО-БИБЛИОГРАФИЧЕСКИЙ АППАРАТ
БИБЛИОТЕКИ
1. Справочно-библиографический аппарат (СБА) — это совокупность каталогов, картотек и библиографической продукции, как в традиционном, так и в электронном виде, используемых для поиска информации. СБА обеспечивает оперативность, полноту и точность удовлетворения запросов читателей.
     В составе СБА обычно выделяют:
 фонд справочных изданий, который включает:
— универсальные и отраслевые энциклопедии;
— толковые, языковые и терминологические словари;
— справочники законодательных материалов;
— юридические, страноведческие и статистические атласы;
— календари знаменательных дат;
— путеводители и т. д.;
 фактографические поисковые  системы;
 библиографические издания, каталоги и картотеки( (базы данных);
 единый,  алфавитно-предметный указатель, составляемый к систематическому каталогу, справочным изданиям на СО-RОМ и всем картотекам библиотеки для упрощения поиска информации.

СБА и наполнение его элементов зависит:
 от статуса библиотеки и направлений ее специализации;
 контингента обслуживаемых читателей и их информационных потребностей;
 технической оснащенности  библиотеки и ее включенности в корпоративную библиотечно-информационную систему.
     Большие возможности открываются перед библиотеками, готовыми создать медиатеки — залы для работы с различными мультимедийными обучающими программами.
     С внедрением информационных технологий ЭК (электронный каталог):
— объединил поисковые возможности алфавитного, систематического и предметного каталогов, а также каталогов на различные виды изданий (нотные, картографические, аудиовизуальные материалы и т. д.);
— подвергся активному генерированию (сводные электронные каталоги, доступные в онлайновом режиме).

2. Библиотечный каталог — это перечень библиографических записей документов, имеющихся в фонде одной или нескольких библиотек, раскрывающий состав или содержание библиотечных фондов.
     Каталог может иметь карточную или машиночитаемую форму.

Функции библиотечных каталогов:
1. Знаково-коммуникативная — помогает дистанционному общению «потребитель — каталог — автор». С помощью библиотечного каталога осуществляется дистанционное общение разделенных в пространстве и (или) во времени автора и читателя;
2. Информационно-поисковая — реализуется в процессе разыскания документов в ответ на запрос читателя;
3. Педагогическая — способствует интеллектуальному и профессиональному развитию личности читателя.

Библиотечные каталоги:
Алфавитный каталог (АК) — содержит библиографические записи, которые располагаются в алфавитном порядке. С помощью АК можно проводить поиск по следующим типам запросов:
• имеется ли произведение данного автора (индивидуального или коллективного) в фондах библиотеки и если имеется, то каков его адрес (шифр);
• какие произведения данного автора имеются в библиотеке;
• какие переиздания данного произведения имеются в фондах;
• в каких изданиях то или иное лицо участвовало в качестве соавтора, составителя, редактора, переводчика и т. п.;
. какие выпуски входят в ту или иную серию;
• запрос на книгу, заглавие которой известно читателю;
• запрос на библиографическое уточнение, касающийся тех или иных элементов библиографической записи, например в каком году вышло данное издание, каково место издания, было ли оно переработано и дополнено и др.
     Центральный (генеральный) каталог — отражает фонды библиотек и всех библиотек-филиалов. Он может быть:
• служебным — является связующим звеном со всеми каталогами библиотеки;
• читательским;
     Систематический каталог — содержит библиографические записи, которые располагаются по отраслям знаний в соответствии с определенной библиотечно-библиографической классикацией. Расстановка записей производится в алфавитном либо обратнохронологическом порядке. Данный каталог наделен вспомогательным аппаратом — алфавитно-предметным указателем (АПУ) к СК, представляющим собой алфавитный перечень предметных рубрик, раскрывающих содержание отраженных в СК документов с указанием соответствующих классификационных индексов.
     Важную роль в оформлении выполняют разделители, которые возглавляют каждый раздел СК. СК используется в библиотечно-информационной работе:
•  для изучения состава фонда;
•  комплектования фондов, в справочно-библиографической и информационно-библиографической работе;
•  организации выставок, массовых мероприятий и пропаганды литературы;
Предметный каталог (ПК) — один из видов информационно-поисковых систем, предназначенных для хранения и поиска информации. При организации ПК применяется так называемый принцип единой карточки, добавочные записи в каталог не включаются.
Краеведческий каталог (КК) — это библиотечный каталог, отражающий документы краеведческого  характера. В общедоступных библиотеках – это центральный систематический каталог, назначением которого является хранение и поиск краеведческой информации о районе, области, в которых находится ЦБС. Если он включает сведения о краеведческих фондах других библиотек, научных учреждений, музеев, то называется не центральным, а сводным.
Электронный каталог (ЭК) — это библиотечный каталог в машиночитаемой форме. ЭК обеспечивает доступ к ресурсам каталога на расстоянии. Современным требованиям отвечает ЭК, обеспечивающий:
• ввод библиографических записей в диа-логовом и пакетном режимах с удаленных или локальных терминалов;
• редактирование библиографических записей и, при необходимости, удаление их из ЭК;
• поиск информации в диалоговом или пакетном режиме по разовым запросам и избирательное распространение информации;
• печатание библиографических данных в виде каталожных карточек, библиографических указателей, отчетов по управленческой информации и др.;
• возможность обмена информацией с другими библиографическими базами данных, в том числе подключение к сети Интернет.

3. Все технологические процессы создания ЭК происходят с помощью автоматизированного рабочего места (АРМ) каталогизатора.
     АРМ каталогизатора — это совокупность технических, лингвистических и программных средств, обеспечивающих процессы автоматизированной каталогизации.
     Программное обеспечение — это специально разработанные алгоритмы и программы, позволяющие вести автоматизированную обработку документов.
     Лингвистические средства включают:
• •комплекс информационно-поисковых языков различного типа (иерархического, неиерархического и др.);
• •методику индексирования и поиска информации;
• •нормативно-методические документы, регламентирующие создание и поддержание в рабочем состоянии лингвистических средств и обеспечивающие возможность обмена базами данных.

Организация библиотечных каталогов
1. Процесс организации каталогов включает следующие операции:
• •определение структуры каталога. Организация каталогов начинается разработкой Положения о системе каталогов и положений об отдельных видах каталогов;
• •составление паспорта каталога, который служит источником положения об отдельном каталоге, указывая:
— наименование каталога;
— его объем (в ящиках или карточках);
— дату организации каталога;
— методы группировки библиографических записей;
— читательское назначение;
— отражаемые фонды;
•  методические материалы;
— вспомогательные пособия к каталогу и другие паспортные данные.
• •оформление и тиражирование карточек — на карточках с основными библиографическими записями указываются:
— полный классификационный индекс;
— предметные рубрики;
— сведения о добавочных записях;
— количество экземпляров данного издания и их инвентарных номерах, и в каких подразделениях ЦБС они находятся;
• •внешнее оформление каталогов — включает:
— внесение сведений о наименовании каталога и его краткую характеристику;
— размещаются над шкафами;
— надписи на этикетках о включенном в ящик фрагменте каталога;
— нумерацию ящиков — горизонтальную или вертикальную;
• внутреннее оформление каталогов — включает:
— группировку записей;
— расстановку карточек, которая тесно связана с видом каталога и способами группировки записей;
— выделение отдельных групп карточек с помощью разделителей. Разделители раскрывают внутреннюю логику каталога и облегчают читателю пользование каталогом;
•  составление пособий в помощь использованию и рекламированию каталогов;
• ведение каталогов – заключается:
— в пополнении каталогов;
— расстановке карточек;
— добавлении разделителей;
— редактировании;
— внесении исправлений; 
— изъятии карточек на списанную литературу;
— внутреннем и внешнем оформлении уже функционирующего каталога.
2. Внешнее оформление — это оформление шкафов и ящиков каталога.
     Все ящики в каталоге нумеруются арабскими цифрами либо по горизонтали (слева направо), либо по вертикали (сверху вниз) с помощью ярлыков. Ящики снабжаются этикетками, которые помещают в металлическую или пластмассовую рамку.
     Этикетка — это надпись, отражающая сведения о материале, который содержится в ящике. На этикетке могут быть указаны буквы, слоги или слова, которыми начинаются библиографические записи первой и последней карточек ящика.
     Внутреннее оформление осуществляется при помощи каталожных разделителей. Они показывают порядок расположения записей, наглядно демонстрируя правила их расстановки.
     В зависимости от приведенной информации различают разделители:
• буквенные;
• слоговые;
• словесные.
3. Редактирование каталогов заключается в проверке соответствия структуры, содержания и оформления каталогов требования предъявляемым к ним, и в исправлении обнаруженных недостатков.
     Различают редактирование:
• плановое и текущее;
• полное и выборочное;
• методическое и техническое.
     Редактирование называется плановым, если работа рассчитывается заранее и находит свое отражение в пятилетнем или годовом плане отдела.
     Текущее редактирование ведется в процессе ведения каталога одновременно с расстановкой карточек.
     Полное редактирование затрагивает каталог в целом, выборочное один или несколько заранее определенных разделов.
     В зависимости от решаемых задач различают редактирование.
• методическое;
• техническое.
     Под методическим редактированием понимают совершенствование   каталога путем переработки содержания, улучшения его структуры за счет ввода новых делений, внесение исправлений в оформление каталога.
     Техническое редактирование связано с проверкой правильности внутреннего оформления каталогов — расстановки карточек, оформления разделителей, обнаружения орфографических ошибок, замены ветхих карточек.
     В результате редактирования улучшаются информационные качества и их поисковые возможности, что делает библиотечные каталоги более надежным средством обслуживания читателей.

БД (базы данных) отражают сведения о документах (или извлеченных из них фактах) вне зависимости от наличия этих материалов в фонде данной библиотеки.
     Связи между каталогами и картотеками (базами данных) формируются уже в момент их создания.
     Единство этих частей СБА обеспечивают:
— единые или совместимые информационно-поисковые языки и стандартизированные формы библиографической записи;
— перекрестные ссылки и отсылки;
— единый АПУ.
     К числу распространенных в практике работы общедоступных библиотек относятся библиографические картотеки (БД):
— журнальных статей;
— краеведческие;
— тематические;
     Систематическая картотека статей (СКС) базируется на аналитической росписи периодических и продолжающихся изданий, сборников, разделов, разделов монографий, руководств и пособий.
     Краеведческие картотеки (КК):
— расширяют возможности краеведческого каталога и заменяют его;
— отражают документы по широкому кругу вопросов, касающихся различных аспектов истории и современной жизни региона.
     Полная краеведческая картотека включает следующие разделы:
— история территории в целом;
— географические и экономические особенности региона;
— экология;
— особенности развития промышленности, сельского хозяйства, транспорта и т. п.;
— сведения демографического характера;
— информация о деятельности религиозных конфессий национально-культурных обществ;
— сведения о культуре, науке и искусстве региона;
— художественная литература, фольклор;
— особенности языка края;
— происхождение и значение имен.
     Тематическая картотека статей (ТКС) — назначением тематических библиографических картотек является отражение документов по наиболее актуальной и востребованной читателями проблематике.
     Специальные библиографические картотеки в общедоступных библиотеках создаются для отражения заглавий произведений художественной литературы, рецензий, иллюстративных материалов.
     Ключевым вопросом методики создания фактографических картотек (БД) является разработка типовых макетов описания объектов, дающих достаточно полную и многоаспектную характеристику.
     Макет описания включает следующие сведения:
• название организации;
• адресные данные;
• наличие филиалов;
• тип организации и форма собственности;
• сведения о первых лицах;
• основные направления деятельности;
• продукция, услуги и условия их предоставления;
• рейтинг организации;
• членство в российских и международных профессиональных объединениях;
• отражение деятельности организации в печати;
• издания организации.
     Сведения об образовательных услугах включают информацию:
• о направленности обучения;
• образовательном учреждении и наличии у него лицензии;
• контингенте обучаемых, на которых ориентирована услуга;
• сроках обучения и возможностях его продолжения;
• основном содержании учебных программ;
• предоставлении пакетов учебных материалов в личное пользование 
 обучающихся;
• документах, выдаваемых по окончании обучения;
• условиях обучения.
     Основные характеристики картотек и баз данных закрепляются в паспортах, где указывается:
— название картотеки (БД);
— ее тематика;
— год создания картотеки (БД);
— источники комплектования;
— хронологический охват;
— ее объем, ежегодный прирост;
— оперативность включения новых сведений (актуализация данных);
— виды отражаемых или обрабатываемых документов;
— способ библиографической характеристики документов;
— организация материала в пределах картотеки и конкретных разделов;
— используемый информационно-поисковой язык (ИПЯ);
— вспомогательный аппарат;
— фамилия ответственного за ведение картотеки (БД).

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА.

4.1. Персональная ответственность должностных лиц учреждений, участвующих в выполнении муниципальной работы или в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется, в соответствии  с требованиями действующего законодательства РФ, в должностных инструкциях соответствующих должностных лиц.

4.2. Текущий контроль в отношении сотрудников библиотеки, ответственных за работу по библиографической обработке (каталогизации) документов и организации каталогов, проведение которой необходимо для предоставления  муниципальной услуги, а также за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги учреждениями, за соблюдением учреждениями положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителями учреждений, выполняющими данную работу. 

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 библиотекой 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 библиотек.

 Периодичность плановых проверок – 1 раз  в год.

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

4.5. Контроль за полнотой и качеством проведения работы по библиографической обработке (каталогизации) документов и организации каталогов, проведение которой необходимо для предоставления  муниципальной услуги, осуществляется руководителем муниципального учреждения, подведомственного Департаменту культуры, а также Департаментом культуры.
Контроль  за полнотой и качеством проведения работы по библиографической обработке (каталогизации) документов и организации каталогов, проведение которой необходимо для 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.

4.6. Для проведения проверки полноты и качества совершаемых действий и принимаемых решений на основании приказов руководителей учреждений, подведомственных Департаменту культуры, указанных  в приложении 1 к настоящему Регламенту, а также на основании  приказа начальника 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 руководителями  муниципальных  учреждений, подведомственных Департаменту культуры, указанными в приложении 1 к настоящему Регламенту.

4.7. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

 4.8. Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений, организаций и иных лиц осуществляется с использованием соответствующей информации о порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на официальном сайте Администрации ЗАТО города Заречного Пензенской области  http://www.zarechny.zato.ru.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ.
5.1. Действия (бездействие) должностных лиц по выполнению муниципальной работы или по предоставлению муниципальной услуги могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения на имя директоров учреждений, предоставляющих муниципальную услугу (МУК «ИБО», МУК ДК «Современник»)  или на имя начальника Департамента культуры 

 5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является устное или письменное обращение заинтересованного лица с жалобой.

 5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений Регламента.

 5.4. Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

 5.5. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений заинтересованных лиц, принятие мер по устранению выявленных нарушений, привлечение виновных должностных лиц к ответственности и подготовка мотивированного ответа заявителю.

 5.6. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента письменно или устно.
 В письменной жалобе указываются:

 - фамилия, имя, отчество заявителя или представителя заинтересованного лица;

 - полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

 - почтовый адрес;

 - предмет жалобы;

 - личная подпись заинтересованного лица, дата.

 К жалобе заявитель может приложить копии документов и материалы, характеризующие предмет жалобы.

5.7. Право принятия решения по жалобам на действия подчиненных им  работников предоставлено руководителям муниципальных учреждений культуры, подведомственных Департаменту культуры, в случае, если  ответ руководителя муниципального учреждения, подведомственного Департаменту культуры,  не удовлетворил  заявителя, то  заявитель вправе обратиться с жалобой  в Департамент культуры.

 5.8. Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействий) конкретных должностных лиц (руководителей) в части предоставления муниципальной услуги, указанной в настоящем регламенте,  не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 

5.9. При наличии письменной жалобы или обращения получателя муниципальной услуги в электронном виде, жалоба рассматривается и готовится в  сроки, установленные настоящим регламентом. 

Письменный ответ на жалобу подписывает уполномоченное на данные действия должностное лицо муниципального учреждения, в нем указываются фамилия, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения получателя муниципальной услуги за информацией или способа доставки, указанного в письменном обращении получателя муниципальной услуги.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется получателю муниципальной услуги в течение 30 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения. При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес обратившегося не ранее следующего рабочего дня с момента поступления обращения.

 5.10. Рассмотрение жалоб осуществляется в срок до 30-ти календарных дней с момента их регистрации.
 5.11. Заявитель имеет право на любой стадии рассмотрения спорных вопросов обращаться в суд. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования заявитель также вправе обратиться в суд в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному

регламенту  проведения работы 
по библиографической обработке документов (каталогизации) и организации каталогов»   


Информация о местонахождении, контактной информации и режиме работы Департамента культуры и учреждений, участвующих в выполнении муниципальной работы по библиографической обработке документов (каталогизации) и организации каталогов
	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.

	Муниципальное учреждение культуры «Дворец культуры «Современник»
	442960

Пензенская область

г. Заречный,

Проспект Мира, 7

skcdm@mail.ru
	60-70-23 (факс)

60-28-30

61-45-47

61-10-02


	МУК «ДК «Современник»: ежедневно – 

9.00 – 22.00

Без перерыва и выходных;

библиотечно-информационный отдел МУК «ДК «Современник»:
понедельник, вторник, среда, четверг -  с 11.00 до 19.00, суббота, воскресенье – с 10.00 до 18.00. 

Выходной – пятница. Последняя среда месяца – санитарный день.


