ПРОЕКТ                                                                    Приложение №1

                                                                       к Постановлению 
                                                                                   Главы Новоаннинского 

                                                                                          Муниципального района

                                                                                   Волгоградской области
От          .2015  г.

Административный регламент 

Муниципального казенного учреждения культуры 
«Новоаннинская межпоселенческая библиотека» 
Новоаннинского муниципального района Волгоградской области
по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения библиотеками, комплектование и обеспечение сохранности их библиотечных фондов»
Раздел I. Общие положения.
1.1 Административный регламент (далее – регламент) предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения  библиотеками, комплектование и обеспечение сохранности их библиотечных фондов» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях установления порядка предоставления муниципальной услуги, стандартов предоставления муниципальной услуги, повышения качества информационного обеспечения юридических и физических лиц, регламентации сроков, последовательности действий (административных процедур), при рассмотрении запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги.
1.2 Описание заявителей.
1.2.1. Получателями (заявителями) (далее - пользователями) муниципальной услуги являются  физические лица, независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии; юридические лица независимо от их формы собственности:

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

      -  непосредственно в библиотеке должностными лицами муниципального казенного учреждения культуры «Новоаннинская межпоселенческая библиотека» Новоаннинского муниципального  района Волгоградской области, сокращенно - МКУК «НМБ» (далее - Библиотека);

      - с использованием средств почтовой и телеграфной связи, электронного информирования;

      -   посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на информационных стендах.

1.3.2 Сведения о местонахождении, режиме работы, контактных телефонах, адресах Интернет-сайта и электронной почты Библиотеки.

Межпоселенческая библиотека

Почтовый адрес: 403958, Волгоградская область, г. Новоаннинский, улица Ленина, 66. 

Часы работы для пользователей - с 9-00 до 17.00, санитарный день - каждый последний рабочий день месяца. Выходной день - воскресенье.

Телефон для справок: (884447) 3-61-41    

E-mail: muk.nmcb@rambler.ru
-  в структурных подразделениях МКУК «НМБ» по адресам:

Центральная детская библиотека:

Почтовый адрес: 403952, Волгоградская область г. Новоаннинский, улица Рабочая,117 

Часы работы для пользователей: с 09-00 до 17-00, санитарный день - каждый последний рабочий день месяца. Выходной день - суббота.

Телефон для справок: (884447) 3-44-70;

E-mail: madam.yarowaya2013@yandex.ru
Филиал межпоселенческой  библиотеки:

Почтовый адрес: 403954 Волгоградская область г. Новоаннинский, улица Заречная, 176

Часы работы для пользователей: с 10-00 до 17-00, выходной день-воскресенье, санитарный день - каждый последний рабочий день месяца.

телефон для справок: (884447) 3-29-43
Библиотека семейного чтения

Почтовый адрес: 403953 Российская Федерация, Волгоградская область г. Новоаннинский, улица Киквидзе, 103

Часы работы для пользователей: с 09:00 до 17:00, выходной день-воскресенье. Санитарный день - каждый последний рабочий день месяца.
Телефон для справок +7 (84447) 3-48-53  

E-mail: gorlib2@yandex.ru

- библиотеках-филиалах МКУК «НМБ», расположенных в поселениях. 
Информация о филиалах Библиотеки, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и режиме их работы представлена в Приложении № 2 к настоящему Регламенту.

1.3.3 Сведения о графике (режиме) работы должностных лиц Библиотеки сообщаются по контактным телефонам, а также размещаются:

       -       на Интернет-сайте (блоге)  Библиотеки;

       -       на информационных стендах Библиотеки.

1.3.4 Основными требованиями информирования являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
 - полнота информирования;
 - наглядность форм предоставляемой информации;
 - удобство и доступность получения информации;
 - оперативность предоставления информации;
-  вежливость.

1.4 Не подлежат рассмотрению запросы и интернет - обращения, содержащие ненормированную лексику и оскорбительные высказывания. 
1.5 При предоставлении муниципальной услуги должностными лицами Библиотеки предоставляются консультации по вопросам:

       -  местонахождения, контактных телефонах, адресах электронной почты, Интернет-сайта и режиме работы Библиотеки;

       -   сроков исполнения муниципальной услуги;

       -   порядка оказания муниципальной услуги;

       -   порядка доступа к информации;

       -   обжалования действий (бездействий), решений должностных лиц Библиотеки.

1.5.1Консультирование получателей муниципальной услуги организуется путем:

      -   индивидуального консультирования;

      -   публичного консультирования.

1.5.2Консультирование проводится в письменной или устной форме.
1.5.2.1  Письменные разъяснения предоставляются при наличии письменного обращения.

Письменный ответ подписывает уполномоченное на данные действия должностное лицо Библиотеки, с указанием фамилии, инициалов и телефона исполнителя.

Ответ направляется письмом, электронной почтой, либо через Интернет - сайт, в зависимости от способа обращения получателя муниципальной услуги за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении получателя муниципальной услуги.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется получателю муниципальной услуги в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем публикации (размещения) информационных материалов в печатных СМИ и на Интернет-сайте.
1.5.2.2 Индивидуальное устное консультирование осуществляется должностными лицами Библиотеки при обращении получателя муниципальной услуги за консультацией лично либо по телефону.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не может превышать: по телефону - 10 минут, при личном обращении - 15 минут.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения получателей муниципальной услуги должностное лицо Библиотеки подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, фамилии, имени, отчества должностного лица, принявшего телефонный звонок.

Если должностное лицо, принявшее звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок перенаправляется (переводится) на другое должностное лицо или же обратившемуся получателю муниципальной услуги сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.5.2.3 Публичное устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ) — радио, телевидения, а также путем проведения встреч с населением. Публичное консультирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов.
15.2.4 Консультации предоставляются на безвозмездной основе.

1.5.2.5 На информационных стендах Библиотеки размещается следующая информация:

      - извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

      - извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

      - блок-схема (приложение № 3)  к настоящему административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

      - перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

      - образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним;

      -  основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

      -  порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

1.5.2.6 Заявитель, после обращения в Библиотеку за предоставлением муниципальной услуги, вправе получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги.

1.5.2.7 Информация о ходе предоставления муниципальной услуги является для заявителя открытой, и может предоставляться ему как в устной, так и в письменной форме.

1.5.2.8 Пользователи имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. Информация о порядке обжалования (Приложение №9) размещается на информационном стенде Библиотеки. 
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1.   Наименование муниципальной услуги - «Организация библиотечного обслуживания населения библиотеками, комплектование и обеспечение сохранности их библиотечных фондов» (далее - муниципальная услуга)
2.2.  Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным казенным учреждением культуры «Новоаннинская межпоселенческая библиотека» Новоаннинского муниципального района Волгоградской области.
Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются уполномоченные должностные лица Библиотеки (далее - должностные лица Библиотеки).

2.3 Результат предоставления муниципальной услуги:
- обеспечение права доступа граждан в библиотеки;

- предоставление полной бесплатной информации о составе фондов библиотеки через систему каталогов и картотек, других форм библиотечного информирования;
- предоставление во временное пользование документов из библиотечных фондов в соответствии с Правилами пользования библиотеками и  законодательством;
- предоставление иных видов услуг, в том числе на платной основе, перечень которых определяется Положением о платных услугах и иными локальными нормативно-правовыми актами.

-предоставление бесплатного  доступа к правовым базам данных, к интернет - сети;

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в момент обращения заявителя (пользователя) в режиме работы Библиотеки и ее филиалов. Через Интернет запрашиваемая муниципальная услуга предоставляется в момент обращения к Интернет-сайту Библиотеки.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Регистрация одного пользователя осуществляется с момента поступления запроса в срок до 5 минут. Максимальное время консультирования специалистом получателей муниципальной услуги от 5 до 15 минут. Время поиска документа в справочно-поисковом аппарате и базе данных библиотеки при личном обращении – 10 - 40 мин. Ответ на электронное обращение даётся в форме письменного текста в электронном виде в течение 5-ти дней после получения запроса. Ответ на письменное обращение заявителя направляется в письменном виде по почтовому адресу обратившегося гражданина, электронной почтой или предоставляется лично в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.

2.5.  Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
• "Конституция Российской Федерации" (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 N 6-ФКЗ, от 30.12.2008 N 7-ФКЗ, от 05.02.2014 N 2-ФКЗ, от 21.07.2014 N 11-ФКЗ)  ("Собрании законодательства РФ", 04.08.2014, N 31, ст. 4398.)
• Гражданский кодекс Российской Федерации, часть 4 от 18.12.2006 N 230-ФЗ (ред. от 31.12.2014) (с изменениями и дополнениями)  ("Российская газета", N 289, 22.12.2006);
• Федеральный закон от 09.10.1992 №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (с изменениями  и дополнениями, вступившими  в силу с 01.01.2015) ("Российская газета", N 248, 17.11.1992);
• Федеральный закон от 29.12.1994 N 78-ФЗ "О библиотечном деле" (ред. от 02.07.2013, с изм. от 08.06.2015) ("Российская газета", N 11-12, 17.01.1995);
• Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (с изменениями и дополнениями, ред. от 13.07.2015) ("Российская газета", N 168, 30.07.2010);
• Федеральный закон от 05.04.2013 N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд" (ред. от 31.12.2014) (с изм. и доп., вступ. в силу с 15.09.2015) ("Российская газета", N 80, 12.04.2013)

• Федеральный закон Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" (ред. от 21.07.2014) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.09.2015) ("Российская газета", N 165, 29.07.2006);

• Федеральный закон РФ от 07.02.1992 N 2300-1 "О защите прав потребителей" (ред. от 13.07.2015) (с изм. и доп.) ("Российская газета", N 8, 16.01.1996);
• Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" с изменениями (ред. от 03.11.2015) ("Российская газета", N 202, 08.10.2003);
• Федеральный закон от 29.12.1994 N 77-ФЗ "Об обязательном экземпляре документов" (ред. от 05.05.2014) с изменениями  ("Российская газета", N 11-12, 17.01.1995);
· Федеральный закон от 29 октября 2010 г. № 436-ФЗ «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию» (ред. от 29.06.2015) с изменениями ("Российская газета", N 297, 31.12.2010);
• Указ Президента РФ от 07.05.2012 N 601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления" ("Российская газета", N 102, 09.05.2012); 
• Распоряжение Правительства РФ от 03.07.1996 N 1063-р «О Социальных нормативах и нормах» (ред. от 23.06.2014) ("Собрание законодательства РФ", 15.07.1996, N 29, ст. 3504.);
• Закон Волгоградской области от 13 мая 2008 г. № 1686-ОД «О библиотечном деле в Волгоградской области» с изменениями (ред. от 10.07.2015) ("Волгоградская правда", N 82, 14.05.2008.);  
• Модельный стандарт деятельности общедоступной библиотеки. Утв. 31 октября 2014 министром культуры Российской Федерации В.Р.Мединским.
• Приказ Минкультуры России от 30.12.2014 N 2477 "Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в библиотеках";
• Приказ Минкультуры России от 22.06.1998 № 341 «О формировании Государственной политики в области сохранения библиотечных фондов как части культурного наследия и информационного ресурса страны» (вместе с "Концепцией Национальной программой сохранения библиотечных фондов Российской Федерации") Документ опубликован не был;
 • Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 20.02.2008  № 32 «Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры (общедоступных библиотек и культурно-досуговых учреждений)» Документ опубликован не был;
• Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 8 октября 2012 года N 1077 «Об утверждении Порядка учета документов, входящих в состав библиотечного фонда» ("Российская газета", N 107, 22.05.2013);
• "ГОСТ Р 52113-2003. Национальный стандарт Российской Федерации. Услуги населению. Номенклатура показателей качества" (утв. и введен в действие Постановлением Госстандарта России от 28.07.2003 N 253-ст);
• Межгосударственным стандартом ГОСТ 7.20-2000 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиотечная статистика" (введен в действие постановлением Госстандарта РФ от 19.04.2001 N 182-ст);
• Модельный стандарт деятельности общедоступной муниципальной библиотеки Волгоградской области (Приложение к решению Коллегии администрации Волгоградской области от 06.12.2007 г.); 
• Устав Новоаннинского муниципального района Волгоградской области; 
• Устав МКУК «Новоаннинская межпоселенческая библиотека»;
• Положение об организации библиотечного обслуживания населения, комплектования и обеспечения сохранности библиотечных фондов библиотек поселений Новоаннинского муниципального района Волгоградской области (утв. Решением Новоаннинской районной Думы от 27 февраля  2014 г.  № 29/271)

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. В случае письменного обращения заявителем предоставляется заявление о предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 4 к настоящему регламенту), которое заполняется заявителем разборчиво, подписывается лично, оформляется в одном экземпляре.

2.6.2. При первичном обращении за услугой непосредственно в  помещении  Библиотеки в соответствии с Правилами пользования Библиотекой и внутренними нормативными актами, пользователи муниципальной услуги представляют документы, удостоверяющие личность, для оформления читательского формуляра. К документам, удостоверяющим личность заявителя, относятся:

- паспорт, иной документ, удостоверяющий личность – для физических лиц;

- письменное поручительство родителей (законных представителей) (приложение №6) получателя услуги, в случае, если получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние в возрасте до 14 лет; 
- договор, дающий право на получение услуги – для юридических лиц.   

- иные выдаваемые в установленном порядке документы.

Доступ к фондам, каталогам, электронным базам Библиотеки осуществляется посредством оформления читательского формуляра, куда вносятся данные о пользователе на основании документа, удостоверяющего личность пользователя.

При повторном обращении за предоставлением услуги в помещении библиотек МКУК «НМБ» предоставление услуги осуществляется на основании читательского формуляра.
В Библиотеке иногородние граждане, а также лица без гражданства обслуживаются в соответствии с Уставом Библиотеки и Правилами пользования Библиотеки.

Для получения услуги через Интернет предоставление документов не требуется.

2.6.3.  Сбор и представление документов, необходимых для получения муниципальной услуги, возлагается на заявителя.

2.6.4.  Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, а так же документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Волгоградской области и Новоаннинского муниципального района находятся в распоряжении структурных подразделений администрации района, муниципальных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, иных органов государственной власти, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.8. Основания для приостановления, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1.  Перечень оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги:
  -завершение установленной законом процедуры ликвидации Библиотеки, оказывающей муниципальную услугу, решение о которой принято учредителем;

- отсутствие запрашиваемой базы данных в Библиотеке;
- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

- запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим регламентом;

- текст электронного обращения не поддается прочтению.
-предмет запроса заявителя охраняется законом об авторском праве.

2.8.2.  Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- представлен неполный комплект требуемых настоящим административным регламентом документов;

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

- в случае обращения в дни и часы, когда библиотека закрыта для посещения;

- Пользователь нарушил Правила пользования Библиотекой;

- возможна приостановка доступа в связи с техническими неполадками на серверном оборудовании и/или техническими проблемами Интернета.

О принятом решении заявитель уведомляется письменно, с указанием причин, послужившими для приостановления услуги.
2.9.    Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Время ожидания заявителя в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11. Запросы (заявления), поступившие по почте, принятые при личном обращении заявителей и в электронной форме, регистрируются должностным лицом Библиотеки в течение двух дней с момента поступления.

2.12.   Показатели доступности муниципальной услуги, требования к информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
        Муниципальная библиотека размещается с учетом её максимальной пространственной доступности. Используется удобная для жителей форма доступности: в стационарной библиотеке. Доступность муниципальной библиотеки для всего населения обеспечивается её удобным месторасположением – в центре микрорайона, города, сельского поселения, вблизи транспортных сообщений. Может размещаться в отдельно стоящем здании, или в блок – пристройке к жилому или общественному зданию, а также в специально приспособленном помещении жилого или общественного здания.

         Центральный вход в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, графике работы библиотек, предоставляющих муниципальную услугу.

         Прием пользователей муниципальной услуги осуществляется специалистами в залах библиотек (абонемент, читальный зал).

          Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функций по рассмотрению заявлений пользователей).

           Места для приема заявлений оборудуются стульями, кафедрами, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

           Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное местами для сидения.

           У входа в помещение размещается табличка с наименованием помещения.

           Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

           Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются средствами противопожарной защиты.
Для создания комфортных условий ожидания на специальных столах могут размещаться газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам предоставления услуги.

2.13. Показателем качества муниципальной услуги является отношение количества удовлетворенных запросов пользователей к общему количеству запросов пользователей по результатам опроса.
Анализ практики применения административного регламента проводится директором Библиотеки один раз в год.
       Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются: короткое время ожидания услуги, удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, удобное территориальное расположение учреждения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

       Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются в сети Интернет на официальном сайте Библиотеки, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.

2.14.   Электронное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Исполнителя, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением в письменной форме заявителя, направившего обращение.
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1.Обращение пользователя с запросом о предоставлении муниципальной услуги является основанием для начала административной процедуры.

3.2. Последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги представлена блок-схемой в приложении № 3 к административному регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
     -  регистрация заявителя на предоставление муниципальной  услуги;

     -   консультирование заявителя; 
     -   прием запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги (устное, письменное, электронное);

     -   регистрация запроса и передача его на исполнение;

     -   анализ поступившего запроса; 
     -   поиск документа, информации

     -   исполнение запроса;

     - выдача результата предоставления муниципальной услуги  (предоставление документа во временное пользование вне библиотеки (на абонементе), предоставление документа, периодических изданий и других документов во временное пользование в помещении библиотек в их рабочее время (в читальном зале), предоставление справки, предоставление  доступа к правовым базам данных, к интернет-сети)
3.3. Ответственными за  административное действие являются сотрудники  Библиотеки.

3.3.1При личном обращении пользователя о предоставлении муниципальной услуги, должностное лицо Библиотеки - при первичном обращении заявителя заполняет читательский формуляр на заявителя, максимальный срок выполнения действия - 5 минут;

      - знакомит читателя с Правилами пользования Библиотекой под роспись - максимальный срок выполнения действия - 10 минут;

      -  при последующих обращениях должностное лицо находит читательский формуляр пользователя, максимальный срок выполнения действия - 5 минут.
Результатом административной процедуры является оформление читательского билета (формуляра) с личной подписью Пользователя.

3.3. 2 Регистрация запроса и передача его на исполнение.

Регистрация поступившего в Библиотеку запроса (заявления), поступившего по почте, или же по электронной почте, осуществляется не позднее двух дней с момента поступления данного запроса (заявления). В течение одного дня с момента регистрации, запрос (заявление) передается  на исполнение: изучается содержание запроса (заявления), определяется степень полноты информации, содержащейся в запросе (заявлении) и необходимой для его исполнения, устанавливается наличие в Библиотеке запрашиваемых документов и информации, необходимых для исполнения запроса.
В течение одного дня с момента получения запроса (заявления) ответственное лицо Библиотеки рассматривает его.

При поступлении электронного обращения (запроса) пользователя с указанием адреса электронной почты и почтового адреса, ему направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению. Электронное обращение (запрос) распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном для письменных запросов (заявлений).

3.4.  Анализ поступившего запроса.

В течение одного дня должностные лица Библиотеки, с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в Библиотеке справочно-поискового аппарата, баз данных и других информационных материалов, осуществляют анализ запросов. При этом для запросов, поступивших по почте, и электронных обращений определяются:

      - степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

      -  полномочия заявителя на получение запрашиваемой информации;

      - наличие в Библиотеки документов и информации, необходимых для исполнения запроса;

      - в случае отсутствия в Библиотеке необходимых документов и информации - их возможное местонахождение.

Для запросов (заявлений), принятых при личном обращении заявителей, в случае отсутствия в Библиотеки необходимых документов и информации, определяется их возможное местонахождение.

При личном устном обращении заявителя муниципальной услуги ответственное лицо библиотеки:

      -  изучает содержание запроса (заявления), максимальный срок выполнения действия - 3 минуты;

      -   определяет степень полноты информации, содержащейся в запросе (заявлении) и необходимой для его исполнения, максимальный срок выполнения действия - 3 минуты;

      - уточняет неопределенные читательские запросы, выясняя истинные информационные потребности заявителя максимальный срок выполнения действия - 15 минут;

3.5.  Исполнение запроса.

3.5.1 По итогам проведенного анализа, должностное лицо Библиотеки оформляет: 
При наличии письменного заявления:

      - в течение пяти дней с момента регистрации запроса письмо заявителю о необходимости предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса (при необходимости);

      - в течение срока, определенного для исполнения запроса пунктом 2.4. административного регламента, исполнитель запроса осуществляет необходимые для его исполнения действия: изучает справочно-поисковый аппарат Библиотеки, базы данных, документы, устанавливает наличие в Библиотеке документов и информации, необходимых для исполнения запроса. В случае отсутствия таковых документов готовит письмо об отсутствии запрашиваемых сведений в Библиотеке.

При личном обращении:

       - устанавливает наличие или отсутствие документа - максимальный срок действия - 15 минут,

       - находит требуемый документ или информацию - максимальный срок действия - 15 минут, оформляет запись в читательском формуляре максимальный срок действия - 2 минуты на один документ,

       -  выдает книги из отдела абонемента, максимальный срок действия - 15 минут,

       - выдает книги из читального зала, максимальный срок действия - 15 минут,

       - консультирует у книжных полок, максимальный срок действия - 10 минут,

       - предоставляет информацию о возможностях удовлетворения запроса с помощью других библиотек, максимальный срок действия - 15 минут,

При отсутствии необходимого документа должностное лицо Библиотеки:
        - оформляет отказ с занесением в тетрадь отказов для докомплектования фондов, максимальный срок действия - 10 минут (Приложении № 5).

- перенаправляет заказ документа (или  копии) по межбиблиотечному абонементу (далее - МБА). 
Порядок действий:

- заполнение Пользователем бланка-заказа, подписанного лицом, ответственным за работу МБА;

- получение документа из фонда библиотеки держателя;

- выдача документа Пользователю;

- почтовая отправка документа с указанием даты выдачи и реквизитов.
Срок выполнения заявки по МБА (межбиблиотечному абонементу) с момента подачи заявки:

 • 5 - 10 рабочих дней – для оригиналов и перенаправлении в другие библиотеки;

 • 15 рабочих дней – при дополнительном библиографическом поиске.

 Срок выполнения заказа по Электронной доставке документов – 1-2 дня
3.5.2    Последовательность действий электронной доставки документов (в локальном режиме – из фондов библиотек области):

 • принять заказ от пользователя;

 • уточнить указанные пользователем сведения о заказанном документе, цели запроса, источнике получения информации;

 • произвести библиографическую доработку заказа (уточнить библиографические сведения по СПА Библиотеки);

 • координировать/перенаправить заказ (проверить наличие запрашиваемого документа в библиотеках области);

 • отправить заказ на e-mail библиотеки-фондодержателя;

 • получить электронную копию документа из библиотеки-фондодержателя;

 • известить пользователя о получении запрошенного документа;

 • распечатать полученную электронную копию документа;

 • выдать пользователю копию документа на бумажном носителе;

 • уничтожить электронную рабочую копию документа. 
3.5.3 Последовательность действий электронной доставки документов (в удаленном режиме – из фонда МБ):

 • принять заказ по электронной почте;

 •произвести библиографическую доработку заказа (уточнить библиографические сведения по СПА Библиотеки);

 • найти документ в фонде Библиотеки;

 • сканировать документ;

 • отправить электронную копию на e-mail пользователя;

 • уничтожить электронную рабочую копию документа;

 • вернуть документ к месту хранения.
 3.5.4. Результат данной административной процедуры – предоставление документов в соответствии с поступившим запросом.
 Пользователи библиотек, которые не могут посещать Библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, инвалиды, ветераны ВОВ имеют право получать документы из фондов Библиотеки через нестационарные формы обслуживания («Домашний абонемент»), обеспечиваемые финансированием за счет средств муниципального бюджета.

Для получения услуги «Домашний абонемент» необходимо совершить следующие действия:

- необходимо лично или по телефону обратиться в Библиотеку, оказывающее услугу, в рабочее время;

- произвести заказ необходимой услуги (доставка конкретного документа, справки, тематической подборки), представив о себе полный перечень сведений: фамилия, имя, отчество, год рождения, социальный статус, место проживания;

- если услуга оформляется лично, то Пользователь представляет документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной официальный документ, содержащий фамилию, имя, отчество, сведения о месте регистрации).

 Результатом данной административной процедуры является получение заявителем документов в соответствии с поступившим запросом.

3.6.  Выдача результата предоставления муниципальной услуги.

Исполнение запроса (заявления) считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах исполнения.

3.7. Заявитель, до момента окончания процедуры предоставления муниципальной услуги, имеет право узнать о ходе выполнения его заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.8 Предоставление справки

Юридическим основанием исполнения административной процедуры является личное обращение Пользователя. При обслуживании путем приема справочно-библиографических запросов Пользователь устно или письменно делает запрос библиотекарю. Библиотекарь производит поиск нужной литературы и подготавливает перечень имеющейся литературы и (или) необходимых печатных документов (книг) по запросу Пользователя. В зависимости от объёма запроса Пользователя время поиска нужной литературы составляет от 20 минут до 1 часа.

3.9 Комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов

3.9.1. Комплектование фонда является составной частью его формирования, представляет собой отбор, заказ и приобретение документов, соответствующих функциям библиотеки, информационным потребностям и читательскому спросу её абонентов.

Результатом данной административной процедуры являются:

- комплектование библиотечного фонда новыми документами на различных носителях, сохранение и пополнение с учетом и сверкой с каталогами, очищение фондов от устаревших и ветхих изданий;
- обеспечение эффективного использования документов;
-  сохранение фондов в процессе использования, максимальном продление срока сохранения оригинала документа в состоянии, позволяющем его использование, за пределами которого происходит изъятие его из режима пользования или его уничтожение.

Раздел IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется директором Библиотеки, путем контроля за соблюдением должностными  лицами Библиотеки, своих непосредственных обязанностей при предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Внешний контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет начальник отдела молодежной политики культуры и спорта  администрации района и (или) Учредитель один раз в три месяца.                                                           Информация об органе местного самоуправления, осуществляющем контроль за исполнением административного регламента  представлена в приложении № 1 настоящего Регламента
4.3.Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании, квартальных, полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя (внеплановая проверка).

4.4. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании изданных главой администрации распоряжений, и 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.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, результаты деятельности которой оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки.

Акт подписывается председателем комиссии и всеми ее членами.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, главой администрации, директором Библиотеки осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.5.  Контроль за исполнением предоставления муниципальной услуги, так же может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций, в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

4.6.    Ответственные лица Библиотеки, осуществляющие предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за:

     - полноту, грамотность, доступность консультирования и информирования граждан;

     - своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги;

     - правильность выполнения процедур по приему и рассмотрению, контроль соблюдения требований к составу документов.

4.7. Контроль за исполнением предоставления муниципальной услуги также может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций, в порядке установления действующих законодательством Российской Федерации.
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)  осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Библиотеки, а также принимаемых ими решения при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном)  порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке статей 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе в следующих случаях:

-нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

-нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

-требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

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

-затребование с заявителя  при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной  нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе (Приложение №7). Жалоба может быть направлена в администрацию Новоаннинского муниципального района Волгоградской области по адресу: 403958, Волгоградская  область, г. Новоаннинский, пл. Ленина,5 или в Библиотеку по адресу 403958, Волгоградская область, г. Новоаннинский, ул. Ленина, д.66.

5.3.  Жалоба должна содержать:

      -  наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействия), которых обжалуются;

      -  фамилию, имя, отчество, почтовый адрес места жительства заявителя  - физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя -юридического лица, а также номер контактного телефона, электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
       -сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

       -доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием  (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены подтверждающие документы заявителя или их копии;

5.4 Сроки рассмотрения жалобы.

5.4.1 Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом Библиотеки , наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

В исключительных случаях, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением об этом заявителя.

5.5 Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

5.5.1 По результатам рассмотрения жалобы  Библиотека принимает одно из следующих решений:

-удовлетворяет жалобу, отменяет принятое решение, исправляет допущенные ошибки;

-отказывает в удовлетворении жалобы; 

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то  директором Библиотеки принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги на основании административного регламента и повлекшие за собой обращение.
5.5.2 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.5.1 Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результате рассмотрения жалобы.
V1. Заключение.
6.1 Результатом исполнения муниципальной функции «Организация библиотечного обслуживания населения библиотеками, комплектование и обеспечение сохранности их библиотечных фондов»  является успешное функционирование библиотечной системы, развитие информационной, культурно-просветительской деятельности общедоступных муниципальных библиотек. 
6.2 Настоящий регламент при предоставлении муниципальной услуги является обязательным для муниципального казенного учреждения культуры «Новоаннинская межпоселенческая библиотека» Новоаннинского муниципального района Волгоградской области и его структурных подразделений. 

6.3 По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные и локальные правовые акты, которые не могут противоречить положениям настоящего регламента. 
                                                                                         
                                                                                                Приложение № 1

                                                         к Административному регламенту

                                                            предоставления муниципальной услуги

                                                                                «Организация библиотечного обслуживания 
                                                                                 населения библиотеками, комплектование
                                                                                и обеспечение сохранности их
                                                                                библиотечных фондов»

Информация
об органе местного самоуправления,

осуществляющем контроль за исполнением

административного регламента

	Наименование
органа    
местного самоуправления
	Почтовый  
адрес
	Контактный
телефон
	e-mail 
	Часы работы

	Администрация Новоаннинского муниципального  района
	403958, Волгоградская  область,

г. Новоаннинский,

пл. Ленина,5
	(884447) 
3-61-11
	ra_novan@volganet.ru

           
	Понедельник - пятница

 с 8:00 до 17:00         
 перерыв:
с 12:00 до 13:00        

	Отдел молодежной политики культуры, спорта, 
	403958, Волгоградская  область,

г. Новоаннинский,

пл. Ленина,5
	(884447) 3-60-18
	cult@r31.tambov.gov. ru 
	Понедельник - пятница

 с 8:00 до 17:00         
 перерыв:
с 12:00 до 13:00        


                                                                                                                                                                                              Приложение № 2
                                                         к Административному регламенту

                                                            предоставления муниципальной услуги

                                                                                «Организация библиотечного обслуживания 
                                                                                 населения библиотеками, комплектование
                                                                                и обеспечение сохранности их
                                                                                библиотечных фондов»
Информация о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты структурных подразделений МКУК «НМБ», обеспечивающих непосредственное предоставление муниципальной услуги
	№ 

п\п
	Наименование учреждения, предоставляющего услугу
	Местонахождение учреждения, предоставляющего услугу
	Режим работы учреждения, ФИО руководителя
	Электронный адрес учреждения,

телефон

	1.


	Муниципальное казенное учреждение культуры «Новоаннинская межпоселенческая библиотека» 
	403958 Волгоградская область 

г. Новоаннинский, ул. Ленина,66
	Понедельник - суббота: с 09.00 до 17.00,

Выходной день - воскресенье

Власова Людмила Вадимовна
	muk.nmcb@rambler.ru 

(884447) 3-61-41   

	
	Филиал МКУК «НМБ»
	403954 Волгоградская область

г. Новоаннинский, улица Заречная, 176
	Понедельник-суббота: с 10.00 до 17.00

Выходной день – воскресенье

Петранчак Ольга Ивановна
	8(84447) 3-29-43

	2.
	Центральная детская библиотека
	403952 Волгоградская область г. Новоаннинский, ул. Рабочая,117
	Понедельник-пятница, воскресенье: 

с 09.00 до 17.00

Выходной день - суббота 

Яровая Ольга Олеговна
	8 (84447) 3-44-70

	3.
	Библиотека семейного чтения
	403953 Волгоградская область 

г. Новоаннинский ул. Киквидзе, 103
	Понедельник-суббота: с 09.00 до 17.00

Выходной день - воскресенье

Кушкина  Светлана Валентиновна
	8 (84447) 3-48-53

	4.
	Амовская БФ
	403991 Волгоградская область 

Новоаннинский район п. АМО 

ул. Яворского,17
	Вторник – воскресенье: 

с 10.00 до 17.00  обед с 12.00-13.00

Выходной день - понедельник           Голубятникова Оксана Анатольевна
	8 (84447) 5-43-09


	5.
	Алимов-Любимовская БФ
	403996 Волгоградская область 

Новоаннинский район 

х. Алимов-Любимовский,

ул. Центральная,25
	Вторник – воскресенье: с 10.00 до 11.30    
Выходной день – понедельник
Зарубина Татьяна Михайловна
	отсутствует

	6.
	Березовская БФ
	403976 Волгоградская область 

Новоаннинский район х. 1-я Березовка, ул. Продольная,7-а
	Понедельник-пятница, воскресенье: 

с 10.00 до 16.00      
Выходной день – суббота

Мелихова Елена Васильевна
	8 (84447) 5-92-10

	7.
	Б-Головская БФ
	403973 Волгоградская область 

Новоаннинский район х. Б-Головский, ул. Нижняя,4
	Вторник – воскресенье: с 09.00 до 10.30 

Выходной день – понедельник

Рыбалкина Татьяна Геннадьевна
	отсутствует

	8.
	Бочаровская БФ
	403965 Волгоградская область 

Новоаннинский район х. Бочаровский, ул. Центральная,32
	Вторник – воскресенье: с 9.00 до 15.00      Выходной день – понедельник 

Бигилева Татьяна Александровна          
	8 (84447) 5-97-34

	9.
	Галушкинская БФ
	403982 Волгоградская область 

Новоаннинский район 

х. Галушкинский, ул. Центральная,37
	Вторник – воскресенье: с 13-00 до 17-30 Выходной день - понедельник.
Сломова Валентина Петровна
	8 (84447) 5-16-99

	10.
	Деминская БФ
	403973 Волгоградская область Новоаннинский район, х. Деминский, улица Молодежная,2
	Понедельник-пятница, воскресенье: 

с 10.00 до 16.00 
Выходной день – суббота

Фирюлина Любовь Андреевна
	8 (84447) 5-22-78

	11.
	Дурновская БФ
	403971 Волгоградская область Новоаннинский район, х. Дурновский, улица Школьная,7
	Вторник – воскресенье: с 10.00 до 13.00  Выходной день – понедельник

Блинкова Татьяна Алексеевна
	8 (84447) 5-77-47

	12.
	Мартыновская БФ
	403972 Волгоградская область Новоаннинский район, х. Мартыновский, улица Глубоцкая,7
	Вторник – воскресенье: с 10.00 до 11.30  Выходной день – понедельник 

Плотникова Марина Николаевна
	Отсутствует


	13.
	Новокиевская БФ
	 403992 Волгоградская область Новоаннинский район, х. Новокиевский, ул. Школьная, 25
	Вторник – воскресенье: с 10.00 до 13.00 Выходной день – понедельник 

Маслиева Наталия Ивановна
	8 (84447) 5-42-35

	14.
	Новосельская БФ

 
	403995 Волгоградская область Новоаннинский, х. Новосельский, улица Школьная, 2
	Понедельник-суббота: с 14.00 до 15.30  Выходной день – воскресенье 

Дробышева Нина Владимировна
	Отсутствует


	15.
	Полтавская БФ

 
	403995 Волгоградская область Новоаннинский район, х. Полтавский, улица Набережная,1
	Вторник – воскресенье: с 10.00 до 13.00 Выходной день – понедельник 

Фисенко Екатерина Николаевна
	отсутствует

	16.
	Панфиловская БФ

 
	403990 Волгоградская область Новоаннинский район, п. Панфилово, улица Пушкина,3
	Вторник – воскресенье: с 10.00 до 16.00 Выходной день – понедельник

Васильева Лариса Ивановна
	8 (84447) 5-31-58

	17.
	Полевая БФ

 
	403985 Волгоградская область Новоаннинский район, п. Полевой, улица Центральная,5
	Вторник – воскресенье: с 13.00 до 16.00 Выходной день – понедельник 

Никитина Вера Викторовна
	8 (84447) 5-17-31

	18.
	Поповская БФ (Березовское)
 
	403973 Волгоградская область Новоаннинский район, х. Поповский, улица Центральная,12
	Вторник – воскресенье: с 10.00 до 11.30 Выходной день – понедельник 

Пономарева Наталия  Валентиновна
	отсутствует

	19.
	Поповская БФ (Тростянская)

 
	403994 Волгоградская область Новоаннинский район,  х. Попов, пер. Школьный,1
	Вторник – воскресенье: с 15.30 до 17.00 Выходной день – понедельник 

Шомко Зульфия Адисовна
	отсутствует

	20.
	Рогачевская БФ 


	403981 Волгоградская область Новоаннинский район, х. Рогачевский, улица Центральная,8
	Вторник – воскресенье: с 10.00 до 11.30 Выходной день – понедельник 

Сальникова Любовь Петровна
	отсутствует

	21.
	Староаннинская БФ им. Д.И. Петрова (Бирюка) 
	403970 Волгоградская область Новоаннинский район, станица Староаннинская, улица Центральная,28
	Вторник – воскресенье: с 10.00 до 16.00 Выходной день - понедельник 

Ивашкина Елена Александровна
	8 (84447) 5-72-00


	22.
	Тростянская БФ

 
	403993 Волгоградская область Новоаннинский район, поселок Тростянский, ул. Советская, 4
	Вторник – воскресенье: с 14.00 до 17.00 Выходной день - понедельник
Самоносова Ольга Владимировна 
	8 (84447) 5-82-04

	23.
	Черкесовская БФ

 
	403980 Волгоградская область Новоаннинский район, х. Черкесовский, улица Ленина,41
	Понедельник-суббота: с 09.00 до 16.00                                     обед 12.00-13.00

Выходной день - воскресение 

Федотова Светлана Владимировна
	8 (84447) 5-11-33


                                                                                                                                                                                                                                        Приложение № 3
                                                         к Административному регламенту

                                                            предоставления муниципальной услуги

                                                                                «Организация библиотечного обслуживания 
                                                                                 населения библиотеками, комплектование
                                                                                и обеспечение сохранности их
                                                                                библиотечных фондов»
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги общей структуры

	Начало предоставления муниципальной услуги: личное обращение  заявителя в библиотеки МКУК «НМБ»


последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги


	Прием, регистрация получателя Услуги в библиотеках МКУК «НМБ»


	Ознакомление с правилами пользования библиотеками и другими локальными нормативно - правовыми актами по основной деятельности, регламентирующими библиотечную деятельность, оформление формуляра пользователя



	Запись заявителя в библиотеку (Заполнение регистрационной карточки, формуляра пользователя, оформление договора-поручительства) Запись заявителя в библиотеку (Заполнение регистрационной карточки, формуляра пользователя, оформление договора-поручительства)


                                                                                                      





                                                                                                                                                                                              Приложение № 4
                                                         к Административному регламенту

                                                            предоставления муниципальной услуги

                                                                                «Организация библиотечного обслуживания 
                                                                                 населения библиотеками, комплектование
                                                                                и обеспечение сохранности их
                                                                                библиотечных фондов»
Форма заявления

О предоставлении муниципальной услуги
____________________________________

(полное наименование библиотеки)

от _______________________________________________

(фамилия, имя, отчество физического лица)

проживающего по адресу: ___________________________

(указать индекс, точный почтовый адрес)

тел:______________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить ____________, хранящийся в библиотеке в пользование:

_____________________________________________________________________________

(указать точное название документа: автор, название, год издания)

_____________________________________________________________________________
__________________                           _________                              _____________________

(дата)                                                       (подпись)                                    (расшифровка)

Приложение № 5
                                                         к Административному регламенту

                                                            предоставления муниципальной услуги

                                                                                «Организация библиотечного обслуживания 
                                                                                 населения библиотеками, комплектование
                                                                                и обеспечение сохранности их
                                                                                библиотечных фондов»
Отказ в удовлетворении муниципальной услуги

Уважаемый __________________________________________________________________
сообщаем Вам об отказе в удовлетворении муниципальной  услуги в связи с тем, что

_____________________________________________________________________________

(причина отказа в удовлетворении муниципальной услуги)
Директор

Приложение № 6
                                                         к Административному регламенту

                                                            предоставления муниципальной услуги

                                                                                «Организация библиотечного обслуживания 
                                                                                 населения библиотеками, комплектование
                                                                                и обеспечение сохранности их
                                                                                библиотечных фондов»
Образец поручительства
Я___________________________________________________________________

проживающая (щий)___________________________________________________
                                                                                                          
паспорт______________________________________________________________


Прошу записать в библиотеку мою(моего) дочь(сына)___________________________________________________________ 

__________________ года рождения

Учащегося ____________класса, школы__________________________________



Дата                                    

                                             подпись__________________________________________________________

Приложение № 7 

                                                         к Административному регламенту

                                                            предоставления муниципальной услуги

                                                                                «Организация библиотечного обслуживания 
                                                                                 населения библиотеками, комплектование
                                                                                и обеспечение сохранности их
                                                                                библиотечных фондов»
                                                                                                Директору МКУК «НМБ»

                                                                                               ___________________________

                                                                                               от_________________________

                                                                                               адрес_______________________

                                                                                               контактный тел.______________

ЖАЛОБА  (образец)
В результате__________________________________________________________________
(указать обжалуемые решения, действия, бездействие должностных лиц)

следующими должностными лицами (специалистами):

                   (должность, Ф.И.О.)

Мне_________________________________________________________________________
(характер жалобы)  (изложить факты)

В связи с вышеизложенными фактами и на основании____________________________________________________________________
(указать нормативно-правовые акты, на которые ссылается заявитель) прошу:


_____________________________________________________________________________
Дата:                                    Заявитель:                                Подпись:

Приложение № 8 

                                                         к Административному регламенту

                                                            предоставления муниципальной услуги

                                                                                «Организация библиотечного обслуживания 
                                                                                 населения библиотеками, комплектование
                                                                                и обеспечение сохранности их
                                                                                библиотечных фондов»
Согласие на обработку персональных данных

_____________________________________________________________________________

(наименование органа, структурного подразделения, получающего согласие субъекта персональных данных)

________________________________________________________________________________________________________(Ф.И.О. субъекта персональных данных)

________________________________________________________________________________________________________(Адрес, где зарегистрирован субъект персональных данных)

________________________________________________________________________________________________________(Номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе )

Даю свое согласие на обработку следующих  персональных данных:

________________________________________________________________________________________________________(Перечень персональных данных)

с целью:______________________________________________________________________

(Указывается цель обработки персональных данных)

Даю свое согласие на совершение следующих действий с моими персональными данными (не нужное зачеркнуть): сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу),обезличивание, уничтожение персональных данных.

Даю свое согласие на использование следующих способов обработки моих персональных данных ( не нужное зачеркнуть):

-с использованием средств автоматизации (автоматизированная обработка)

-без использования средств автоматизации (не автоматизированная обработка)

-смешанная обработка.

Срок, в течении которого действует согласие:______________________________________

(Указывается срок действия согласия)

В случае неправомерных действий или бездействия оператора настоящее согласие может быть отозвано мной заявлением в письменном виде.

Дата:________________________________________________________________________

(подпись, инициалы, фамилия)

                                                                                                    Приложение №9                                       
                                                         к Административному регламенту

                                                            предоставления муниципальной услуги

                                                                                «Организация библиотечного обслуживания 
                                                                                 населения библиотеками, комплектование
                                                                                и обеспечение сохранности их
                                                                                библиотечных фондов»
БЛОК-СХЕМА

процедуры реагирования на жалобу получателей Услуги
«Организация библиотечного обслуживания населения библиотеками, комплектование и сохранность их библиотечных фондов»

Получение запроса заявителя





Поиск документа





Исполнение муниципальной услуги





Наличие документа в фонде библиотеки в момент обращения заявителя





да





нет





Регистрация документа в формуляре





Направление запроса по МБА





Доставка документа по месту требования





Предоставление документа заявителю в пользование





Информирование заявителя о принятом решении в письменной или (по желанию) в электронной форме





Общий срок  рассмотрения обращений -15 дней





Передача исполнителю для разрешения поставленных вопросов





Доклад руководителю. Принятие по нему решения





Прием и регистрация обращения в журнале входящих документов МКУК «НМБ»





Личное обращение получателя Услуги в адрес администрации МКУК «НМБ» 


или  Учредителю (Главе Администрации Новоаннинского  района)





Заявитель








