АДМИНИСТРАЦИЯ КРАСНОЩЁКОВСКОГО РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «21»  02  2013 г. № 150                                                        с. Краснощёково

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечного, справочного и информационного обслуживания населения муниципального образования Краснощёковский район»  


	


В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования Краснощёковский район Алтайского края

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечного, справочного и информационного обслуживания населения муниципального образования Краснощёковский район»   (Приложение № 1).


2. Разместить данное постановление в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Администрации Краснощёковского района и опубликовать в установленном порядке.


3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника Управления по экономическому развитию и имущественным отношениям Администрации района Теплова С.А.

Глава Администрации района                                                        Е.В. Петров

Приложение № 1 к Постановлению 

Администрации

 Краснощёковского района 

Алтайского края  

 от «21»  02   2013 г. N 150
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечного, справочного и информационного обслуживания населения муниципального образования Краснощёковский район»  

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент (далее - Административный регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечного, справочного и информационного обслуживания населения муниципального образования Краснощёковский район»  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности информационных услуг (далее - услуг), создания комфортных условий для получателей услуг и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее оказанию.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее - заявители).

1.3. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется (размещается):

- при личном обращении;

- по телефону: (8-385-75) 22-6-78

- по письменным запросам по адресу: 658340 Алтайский край,  Краснощековский район, с. Краснощеково, ул. Ленина, д.132 

- по электронной почте: krasnoshokov-bibliotex@yandtx.ru
- на Интернет-сайте Администрации Краснощёковского района Алтайского края в разделе "Услуги".

1.4. Заявитель вправе обжаловать решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Организация библиотечного, справочного и информационного обслуживания населения муниципального образования Краснощёковский район».

2.2. Организацию и контроль исполнения муниципальной услуги осуществляет комитет по культуре Администрации Краснощёковского района Алтайского края.

Почтовый адрес: 658340, Алтайский край, Краснощековский район, с. Краснощеково, ул. Ленина, 152

График работы: 

понедельник-пятница 8.00-12.45, 14.00-17.00,



           суббота, воскресенье – выходные дни.

Телефон: (38575) 2-25-36

Факс: (38575) 2-29-06

Адрес электронной почты: kultura10krash@yandex.ru
Непосредственно  муниципальная услуга Районным муниципальным казённым учреждением культуры «Краснощёковская межпоселенческая центральная библиотека» (далее - РМКУК  КМЦБ).

Почтовый адрес: 658340 Алтайский край, Краснощёковский район, с. Краснощёково, ул. Ленина, 132.

График работы: понедельник - пятница с 9.00 до 18.00.

Воскресенье с 10.00 – 16.00

Выходной - суббота 

Телефон: (385 - 75) 22-6-78. 

Адрес электронной почты: krasnoshokov-bibliotex@yandtx.ru 

РМКУК  КМЦБ состоит из структурных подразделений – поселенческих библиотек - филиалов, указанных в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение свободного и равного доступа заявителей к  информации и документам, содержащимся в справочно-поисковом аппарате и библиотечных фондах РМКУК  КМЦБ, в целях удовлетворения их информационных, духовных и культурных потребностей и запросов..  Муниципальная услуга оказывается в форме:

- предоставления информации о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования;

- консультационной помощи в поиске и выборе источников информации;

- предоставления документов на любых носителях информации (текстовые и электронные документы, аудио - и визуальные материалы, CD) из библиотечных фондов во временное пользование на абонементе, в читальном зале, из основного книгохранилища;

- предоставления документов или их копий по межбиблиотечному абонементу (МБА) из других библиотек;

- получение библиографического списка литературы по заданной теме;

- тематический подбор документов по предварительному заказу;

- предоставления открытого доступа к экспонируемой литературе (книжные выставки, тематические подборки и информационные стенды);

- пользование другими видами услуг, в том числе платными, перечень которых определяется Уставом РМКУК  КМЦБ и Положением об услугах, выполняемых РМУК  КМЦБ на платной основе.

         2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

- предоставление информации и справок устно на телефонные звонки и при личном обращении заявителя выполняются в течение 15 минут; с момента получения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, соответствующего обращения;  

        - предоставление документов во временное пользование при посещении библиотеки выполняется в течение 15 минут момента получения заявки;

    - предоставление документов или их копий по МБА выполняется в зависимости от вида доставки: услуги почты России выполняется в течение 7-10 дней,  электронной почтой – в течение 3 дней, 

          - составление библиографического списка  - одно издание – 2 мин.;

      - предоставление документов по тематическому заказу выполняется в течение 1 часа, в зависимости от сложности заказа это время может быть увеличено до 3-х часов;

-ответы по письменным запросам заявителей, в том числе направленным по электронной почте, направляются почтой и (или) электронной почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации запроса. 

        - предоставление информации при проведении презентаций и обзоров книжных выставок в течение 10-20 минут.

       Предоставление доступа к муниципальной услуге при личном обращении и по телефону осуществляется в часы работы библиотек;

Муниципальная услуга считается качественно оказанной, если заявителю  предоставлен документ, запрашиваемая им информация или дан ответ об их отсутствии.

При отсутствии запрашиваемой информации и документов  в данной библиотеке заявителю,  даются рекомендации по дальнейшему поиску. 

        2.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации; 

· Гражданским кодексом Российской Федерации, частью 4 от 24.11.2006;

· Законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

· Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

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

·  Федеральным законом от 27.07.2006 N152-ФЗ "О персональных данных";

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Законом Алтайского края от 10.04.2007 № 22-3С «О библиотечном деле в Алтайском крае»;

· Положение «Об организации библиотечного обслуживания населения на территории муниципального образования Краснощековский район Алтайского края» от 25.12. 2009   № 74.

· Уставом районного муниципального казённого учреждения культуры «Краснощёковская межпоселенческая центральная библиотека» муниципального образования  Краснощёковский район Алтайского края от 24.11.2011 г.;

· иными нормативными правовыми актами, непосредственно регулирующими предоставление данной муниципальной услуги.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (для физических лиц);

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность родителей (законных представителей) получателя услуги, в случае, если получателем услуги является несовершеннолетний в возрасте до 14 лет;

- договор, заключенный с РМКУК  КМЦБ на информационно-библиотечное обслуживание (для юридических лиц).

2.7. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не может быть отказано.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 - отсутствие у заявителя муниципальной услуги документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего Административного регламента;

- наличие установленных действующим законодательством ограничений, связанных с авторскими и смежными правами (в отношении базы данных, состоящих из оцифрованных полнотекстовых изданий);

- отсутствие запрашиваемой базы данных в РМКУК  КМЦБ

- нарушение заявителем муниципальной услуги правил пользования библиотекой;

- причинение библиотеке материального ущерба;

- технические неполадки с оборудованием, проблемы с сетью Интернет или  программным обеспечением в библиотеках РМКУК  КМЦБ. 

2.9. Муниципальная услуга " Организация библиотечного, справочного и информационного обслуживания населения муниципального образования Краснощёковский район " предоставляется бесплатно.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя об оказании муниципальной услуги. Муниципальная услуга предоставляется без предварительной записи. Регистрация запроса заявителя осуществляется в день поступления. При нахождении заявителя непосредственно в библиотеках РМКУК  КМЦБ время регистрации одного  -   осуществляется в срок до 10 минут, перерегистрация –  5 минут. 

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры РФ (ВППБ 13-01-94), введенным в действие Приказом Министерства культуры РФ от 01.11.1994 N736;

- рабочие места для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к электронным базам данных;

- в помещениях для ожидания получателям муниципальной услуги должны быть отведены места, оборудованные стульями либо кресельными секциями;

- сотрудники библиотеки, осуществляющие прием и информирование получателей муниципальных услуг, должны быть обеспечены личными идентификационными карточками и (или) настольными (настенными) табличками с указанием фамилии, имени, отчества и наименования должности;

- в помещениях для работы с получателями муниципальной услуги должны быть размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, график работы специалистов, образцы документов, заполняемых получателями муниципальной услуги, дополнительная справочная информация.

2.12. Показатели доступности муниципальной услуги:

- простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги;

- ясность и качество информации, объясняющей порядок и процедуры оказания муниципальной услуги;

- наличие различных каналов получения муниципальной услуги;

- время, затраченное потребителями на получение муниципальной услуги с момента обращения;

- удобное расположение библиотек;

- график работы библиотек

2.13. Показатели качества муниципальной услуги:

- соответствие требованиям настоящего Административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления услуг;

· отсутствие (наличие) нарушений требований законодательства о предоставлении муниципальных услуг.

 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Требования к условиям оказания муниципальной услуги по организации библиотечного, справочного и информационного обслуживания.

3.1.1. Администрация муниципального образования Краснощёковский район Алтайского края является учредителем РМКУК  КМЦБ. Подготовка распорядительных правовых актов и приказов, регулирующих создание и развитие библиотечной системы, является важной составляющей исполнения муниципальной функции и выполняется комитетом по культуре. Приказы, регулирующие создание и развитие библиотечной системы, издает председатель комитета. Комитет по культуре контролирует соблюдение прав библиотек РМКУК  КМЦБ на выделение им производственных помещений в оперативное управление для организации библиотечного обслуживания населения.

3.1.2. Комитет по культуре контролирует сохранность и эффективное использование библиотечных фондов. Библиотечные фонды являются муниципальной собственностью, закрепляются на праве оперативного управления, отражаются на балансе РМКУК  КМЦБ в стоимостном выражении и учитываются в специальной документации. Библиотечные фонды  РМКУК  КМЦБ формируются и  организуются каталогизацией фондов, комплектованием новыми книгами и электронными изданиями, сохранением и пополнением фонда периодических изданий, учетом и сверкой с каталогами, очищением фондов от устаревших и ветхих изданий. Учет и хранение документов фондов муниципальных библиотек осуществляется в соответствии с действующим законодательством. Изъятие и (или) иное отчуждение библиотечных фондов производится по решению собственника по согласованию с комитетом по культуре в случаях и порядке, предусмотренном действующим законодательством.

3.1.3. Комитет по культуре  взаимодействует с учреждением, уполномоченным выполнять конкретные действия по библиотечному, справочному и информационному обслуживанию пользователей – РМКУК  КМЦБ, объединяющим библиотеки, расположенные на территории муниципального образования Краснощёковский район Алтайского края. 

3.1.4. Полное официальное наименование – районное муниципальное казённое учреждение культуры «Краснощёковская межпоселенческая центральная библиотека». 

Почтовый адрес: 658340, Алтайский край, Краснощековский район, с. Краснощеково, ул. Ленина, 132

График работы: 

понедельник-пятница 9.00-18.00

           воскресенье 10/00- 16/00

           без перерыва на обед

           суббота – выходной день.

Телефон: (38575) 2-26-78

 Факс: (38575) 2-29-06

Адрес электронной почты: krasnohokov-bibliotex@yandex.ru
РМКУК  КМЦБ состоит из структурных подразделений, указанных в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

       РМКУК  КМЦБ формирует, хранит и предоставляет пользователям наиболее полное универсальное собрание тиражированных документов в пределах муниципального образования.

3.1.5. Услуги населению по библиотечному, справочному и информационному обслуживанию на территории муниципального образования Краснощёковский район Алтайского края оказываются бесплатно.

3.1.6. Уставом РМКУК  КМЦБ и локальными нормативными актами предусмотрен перечень платных услуг, оказываемых пользователям. Тарифы на платные услуги утверждаются в соответствии с муниципальными нормативно-правовыми актами.

3.1.7.Библиотеки РМКУК КМЦБ размещены с учетом максимальной пространственной доступности. Доступность для всего населения обеспечивается удобным местоположением библиотек – в центре села, вблизи транспортных сообщений.

3.1.8. При размещении в любых типах зданий и помещений библиотеки должны быть оборудованы для пользователей с ограниченными физическими возможностями.

3.1.9. Устанавливается следующий режим работы библиотек:

Обязательна работа не менее, чем в один общий выходной день. Обязательным условием работы библиотек является проведение санитарного дня не реже одного раза в месяц. Режим работы библиотек определяется локальными актами РМКУК  КМЦБ (приказами о режиме дня и правилами внутреннего трудового распорядка).

3.1.10. Минимальные ресурсы, обеспечивающие предоставление библиотечных, справочных и информационных услуг населению.

Основными материальными ресурсами муниципальных библиотек являются:

- материально-технические (здания, помещения, оборудование, технические средства),

- кадровые (штатные работники),

- информационные (информация о библиотеке, порядке и правилах предоставления услуг пользователям),

- библиотечные фонды.

3.1.11. Требования к ресурсному обеспечению оказываемых услуг.

Материально-технические ресурсы.

Муниципальные библиотеки размещаются в специально приспособленных помещениях жилого или общественного здания.

При размещении библиотеки на первом этаже многоэтажного здания, обеспечивается удобный свободный подход для пользователей, запасной (пожарный) выход и подъезд для производственных целей самой библиотеки, библиотека должна быть оборудована для пользователей с ограниченными физическими возможностями: иметь пандусы при входе-выходе, при уровневых переходах, специальные держатели, ограждения.

При размещении библиотеки в здании культурно-досугового учреждения должны предусматриваться специальные библиотечные помещения, обеспечивающие комфортную обстановку для пользователей.

Требования к размерам площадей библиотек.

Размеры площадей, необходимых для размещения библиотек, должны определяться в соответствии со следующими нормами:

1) площади для размещения абонемента с открытым доступом к фонду и кафедрам выдачи – не менее 50 кв. м (при соответствующей вместимости полок),

2) число посадочных мест в библиотеке - из расчета 2,5 кв. м на 1 место;

3) количество служебных помещений зависит от числа штатных сотрудников и выполняемых ими функций, но не менее 20% площади читательской зоны.

В библиотеках должны быть организованы читальные залы, или места, оборудованные столами и стульями для удобной работы с документами, представлены алфавитный и систематический каталоги, содержащие сведения о библиотечном фонде.

По размерам и состоянию основные и дополнительные помещения должны отвечать требованиям санитарных норм и правил пожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и так далее).

Каждая библиотека должна быть оснащена оборудованием, отвечающим требованиям стандартов, технических условий, нормативных документов и обеспечивающим надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов.

К основному оборудованию, используемому в библиотеках, относится:

1) компьютерная техника;

2) копировально-множительная техника;

3) стеллажи для хранения книг;

4) столы и стулья;

5) стеллажи-шкафы для книжных выставок;

6) иное оборудование.

Комплекс технического оснащения библиотеки включает в себя не менее:

- 1 компьютера (в комплектации: системный блок, монитор, клавиатура, мышь);

- 1 лазерного принтера;

- 1 телефона;

- 1 точка доступа в Интернет.

Оборудование следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии.

Состояние электрического оборудования в библиотеках определяется путем проведения визуального осмотра, замеров сопротивления изоляции (проверка качества изоляции проводов) и так далее.

3.1.12. Укомплектованность библиотек кадрами и их квалификация.

Библиотеки должны располагать необходимым числом библиотечных работников и вспомогательного персонала в соответствии со штатным расписанием.

Предоставление библиотечных услуг осуществляют следующие категории персонала:

1) библиотекари;

2) административно-управленческий персонал (директор, заведующие филиалами, заведующие отделами, секторами и так далее);

3) технические работники (уборщик служебных помещений и так далее).

На должность библиотекарей принимаются лица, имеющие необходимую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной гуманитарной специальности и подтвержденную документами об образовании.

Работники библиотек в обязательном порядке проходят аттестацию в порядке, установленном Положением об аттестации работников библиотек. По результатам аттестации библиотечным работникам присваиваются разряды и категории, соответствующие определенному уровню квалификации.

Оказание услуг по библиотечному обслуживанию населения должно сопровождаться гуманным и доброжелательным отношением работников библиотек к получателям услуг.

3.1.13. Информационные ресурсы (информация о библиотеке, порядке и правилах предоставления услуг пользователям).

На информационных стендах в общедоступных местах должны быть размещены:

- извлечения (выписки) из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной функции;

- текст Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечного, справочного и информационного обслуживания населения муниципального образования Краснощёковский район Алтайского края;

- Устав РМКУК  КМЦБ;

- Правила пользования библиотеками РМКУК  КМЦБ;

- Положение об услугах, выполняемых РМУК  КМЦБ на платной основе;

- сведения с адресами и телефонами библиотек - мест предоставления библиотечного обслуживания, справочные телефоны, электронные адреса комитета по культуре и РМКУК  КМЦБ.

3.1.14. Библиотечные фонды.

Фонд муниципальной библиотеки должен отвечать сложившемуся в обществе многообразию мнений, точек зрения, исключать материалы, связанные с пропагандой вражды, насилия, жестокости, порнографии, экстремизма.

Объем фонда муниципальной библиотеки может корректироваться (увеличиваться или сокращаться), так как величина фонда зависит практически от реальных потребностей местных жителей, места и роли конкретной библиотеки, близости других библиотек, доступа к внешним ресурсам, финансовых возможностей, др.

Муниципальная библиотека должна иметь возможность получать местные газеты и журналы, в том числе не менее 1 экземпляра региональной периодики (газеты, журналы); не менее 2 экземпляров общегосударственных ежедневных полноформатных газет; не менее 1 экземпляра общегосударственной воскресной полноформатной газеты.

Доступность фондов удаленных библиотек обеспечивается посредством каналов межбиблиотечной связи (внутрисистемный обмен, межбиблиотечный абонемент, электронная доставка документов). Библиотека является источником библиографических данных о собственном фонде и о внешних библиотечных ресурсах.

Информация обо всей поступающей в библиотеку литературе, о содержании и объеме поступлений, источниках приобретения в обязательном порядке доводится до сведения местных жителей. Доступ к документам, которые отсутствуют в фонде библиотеки, но могут быть получены посредством каналов межбиблиотечной связи, осуществляется по предварительному заказу.

Для обеспечения сохранности в процессе использования библиотечного фонда применяются превентивные средства защиты (копирование документов, перевод документов на новые носители и т.д.).

Сохранность библиотечных фондов зависит от востребованности со стороны пользователей, а также от состояния документов, степени их износа. Документы, имеющие непреходящее значение для данной местности, должны оставаться в составе фонда библиотеки. Единственный экземпляр таких документов должен храниться в традиционном виде (если имеются для этого условия) или быть преобразован в иной вид носителя (например, в электронную форму).

3.1.15. Граждане становятся пользователями РМКУК  КМЦБ  при ее посещении после предъявления библиотекарю документов, удостоверяющих их личность. За несовершеннолетних в возрасте до 14 лет документы, удостоверяющие личность, предъявляют их законные представители.

Все пользователи библиотек имеют право доступа в библиотеки и право свободного выбора библиотек в соответствии со своими потребностями и интересами.

3.2. Последовательность действий при выполнении непосредственного библиотечного, справочного и информационного обслуживания пользователей:

3.2.1. Библиотекарь производит запись пользователя в библиотеку, оформляет читательский формуляр пользователя в соответствии с предоставленными документами.

3.2.2. Пользователь в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требуемого документа.

3.2.3. Библиотекарь выполняет запрос пользователя, осуществляет выдачу документов. В соответствии с возможностями библиотеки и спецификой требуемого документа библиотекарь:

- обслуживает пользователя в читальном зале: производит подбор и выдачу специализированных или неспециализированных документов; проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям, отбор и копирование документов;

- обслуживает пользователя на абонементе: осуществляет приемку (выдачу) документа от пользователя, проверку сохранности документа, сверку с читательским формуляром, отметку о приемке (выдаче) документа;

- осуществляет выдачу документов из основного книгохранения;

- обслуживает пользователя путем внестационарной организации, производится путем заключения договора между библиотекой и организацией, где будет осуществляться внестационарное библиотечное обслуживание;

- обслуживает пользователя по межбиблиотечному абонементу (МБА);

- обслуживает пользователя путем приема справочно-библиографических запросов;

- осуществляет поиск информации по запросу пользователя в сети Интернет, в справочно-информационной системе «Консультант Плюс» и др.

3.2.4. Все жители муниципального образования Краснощёковский район Алтайского края имеют право свободного доступа в РМКУК  КМЦБ и свободного выбора библиотек в соответствии со своими интересами и потребностями в сроки, указанные в расписании работы библиотек.

3.2.5. Во временное пользование на срок до 30 дней пользователям муниципальной услуги по библиотечному обслуживанию бесплатно предоставляется (выдается на дом) любой документ из библиотечных фондов, за исключением особо ценных и редких книг. Особо ценными и редкими книгами можно пользоваться только в читальном зале.

3.2.6. Пользователь бесплатно получает консультативную помощь в поиске и выборе книг, полную информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования; конкретную информацию по запросу пользователя.

3.2.7. Результат выполнения непосредственных действий по библиотечному, справочному и информационному обслуживанию – выдача документа - фиксируется библиотекарем в читательском формуляре.

3.2.8. Действия по библиотечному, справочному и информационному обслуживанию производятся в сроки, определенные Постановлением Министерства труда и социального развития от 03.02.1997 № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках».

3.2.9. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий работниками библиотек осуществляет директор РМКУК  КМЦБ.

3.2.10. Должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной функции – Председатель комитета по культуре Администрации Краснощёковского района Алтайского края

3.3. Основания для приостановления обслуживания или отказа в библиотечном обслуживании:

3.3.1. Пользователи библиотек обязаны соблюдать Правила пользования РМКУК  КМЦБ .

3.3.2. Пользователи, нарушившие Правила пользования РМКУК  КМЦБ, несут материальную, административную и иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.3.3. В случае нанесения материального ущерба библиотеке устанавливается следующий порядок действий:

- при утере или порче документа из фонда РМКУК  КМЦБ пользователи обязаны заменить их соответственно такими же или признанными равноценными (в том числе ксерокопиями утраченных или испорченных документов); при невозможности замены — возместить их стоимость в размере сложившейся рыночной стоимости.

3.3.4. За утрату печатных изданий и иных материалов из фондов РМКУК  КМЦБ, причинение вреда и нарушение сроков возврата документов несовершеннолетними читателями ответственность несут их родители (законные представители).

3.4. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.4.1.. Предоставление муниципальной услуги "Организация библиотечного, справочного и информационного обслуживания населения муниципального образования Краснощёковский район" включает в себя следующие административные процедуры:

а) регистрация заявителя (оформление читательского формуляра);

б) консультирование получателя муниципальной услуги по порядку предоставления доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных РМКУК  КМЦБ;

в) предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных РМКУК  КМЦБ;

3.4.2.. Регистрация заявителя (оформление читательского билета).

3.4.3.. Основанием для оформления читательского формуляра является личное обращение получателя услуги в РМКУК  КМЦБ;.

Регистрация получателя муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правилами пользования библиотекой. Оформление читательского формуляра осуществляется в течение 10 минут, Перерегистрация осуществляется 1 раз в год, в течение 5 минут

3.4.4.. Регистрация получателя муниципальной услуги предусматривает:

- прием документов, указанных в п. 2.6. настоящего Административного регламента, установление личности получателя муниципальной услуги;

- заполнение читательского формуляра получателя муниципальной услуги.

3.4.5.. Консультирование получателя муниципальной услуги.

3.4.6.. Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных РМКУК  КМЦБ;

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий внутренний контроль за соблюдением должностным лицом последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором РМКУК  КМЦБ. Внешний контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется председателем комитета по культуре Администрации Краснощёковского района Алтайского края.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами РМКУК  КМЦБ положений настоящего Административного регламента.

4.3. Должностное лицо несет персональную ответственность за срок и качество  выполнения административных процедур. Персональная ответственность должностного лица по предоставлению муниципальной услуги закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.4.  Директор несет персональную ответственность за реализацию положений настоящего административного регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы, обращения, предложения или заявления (далее - письменное обращение) в комитет по культуре направленное в виде почтового отправления лично заявителем или представителем заявителя, или в электронной форме.

Письменное обращение на действия (бездействие) должностных лиц, специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, может быть подано:

· директору РМКУК КМЦБ по адресу: 658340, Алтайский край, Краснощековский район, с. Краснощеково, ул. Ленина, 132 .

График работы:

понедельник - пятница с 9.00 до 17.00.

Выходной – суббота, воскресенье 

Телефон: (8-385 - 75) 22-6-78

Адрес электронной почты: krasnoshokov-bibliotex@yandtx.ru 

· председателю комитета по культуре по адресу: 658340, Алтайский край, Краснощековский район, с. Краснощеково, ул. Ленина, 152

График работы: 

понедельник-пятница 8.00-13.00, 14.00-17.00,



суббота, воскресенье – выходные дни.

Телефон: (8 38575) 2-25-36

Факс: (8 38575) 2-29-06

Адрес электронной почты: kultura10krash@yandex.ru
5.3. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, предоставляющими  муниципальные  услуги, в месте предоставления  муниципальной  услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение  муниципальной  услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной  муниципальной  услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления  муниципальных  услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.6 В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего  муниципальную  услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал).

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 3  настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.8 Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную  услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную  услугу, его должностного лица либо муниципальных  служащих. В случае, если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего  муниципальную  услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим разделом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную  услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящим разделом.

5.9. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 7 настоящего раздела, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.10. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим государственную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления  муниципальной  услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим разделом органом, предоставляющим муниципальную  услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.11. Заявитель может обратиться с  жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

б) нарушение срока предоставления  муниципальной  услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления  муниципальной  услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления  муниципальной  услуги;

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

е) требование внесения заявителем при предоставлении  муниципальной  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

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

5.12. В органах, предоставляющих  муниципальные  услуги, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего раздела;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 8 настоящего раздела.

5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статье 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.14.Органы, предоставляющие  муниципальные  услуги, обеспечивают:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные  услуги, их должностных лиц либо муниципальных  служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления  муниципальных  услуг, на их официальных сайтах, на Едином портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные  услуги, их должностных лиц либо  муниципальных  служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

д) формирование и представление ежеквартально в вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

5.15. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную  услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.16.По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.17.Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.18 В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего  муниципальную  услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата  муниципальной  услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.19. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего  муниципальные  услуги.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.20. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела  в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.21. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Приложение N 1

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Организация библиотечного,

справочного и информационного 

обслуживания населения 

муниципального образования

Информация

о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты библиотек РМКУК КМЦБ, предоставляющих муниципальную услугу

«Организация библиотечного, справочного и информационного обслуживания населения муниципального образования

	Полное 

наименование (сокращенное наименование)
	ФИО
	Адрес

 местонахождения,

контактные телефоны,

электронная почта
	График работы

	Центральная  

библиотека 

(ЦБ)
	Веснина 

Ирина 

Евгеньевна - 

директор РМКУК  КМЦБ
	658340 Алтайский край,  Краснощековский район, с. Краснощеково,

 ул. Ленина, д.132

тел. (385-75) 2-26-78

krasnoshokov-bibliotex@yandtx.ru
	Зимний график работы:

Понедельник- пятница  9.00 - 18.00,

воскресенье  10.00 - 16.00,

выходной день - суббота

Летний график работы:

Понедельник- пятница  9.00 - 18.00,

выходной день – суббота, воскресенье

без перерыва на обед

	Районная 

детская библиотека

(РДБ)
	Столярова Марина Валентиновна- заведующая РДБ
	658340 Алтайский край,  Краснощековский район, с. Краснощеково, 

ул. Ленина, д.132

тел. (385-75) 2-26-78

krasnoshokov-bibliotex@yandtx.ru
	Зимний график работы:

Понедельник- пятница  9.00 - 18.00,

воскресенье  10.00 - 16.00,

выходной день - суббота

Летний график работы:

Понедельник- пятница  9.00 - 18.00,

выходной день – суббота, воскресенье

без перерыва на обед

	Акимовская поселенческая библиотека-филиал № 1

(ф-л № 1)
	Реутова Татьяна Васильевна-

заведующая филиалом
	658342,  Алтайский край,  Краснощековский район, с. Акимовка, ул. Новая, 23
	Понедельник-пятница: 9.00 - 18.00, 

обед 12-00 -14-00

воскресенье  10.00 - 16.00,

без перерыва на обед

суббота – выходной день,

	Березовская поселенческая библиотека-филиал № 2 

(ф-л № 2)
	Черных Нина Митрофановна -заведующая филиалом
	658345,  Алтайский край,  Краснощековский район, с.Березовка, ул. Гагарина, 10

тел. (38575) 2-95-90
	Понедельник-пятница: 10.00 - 18.00, 

обед 13-00 -14-00

воскресенье  10.00 - 16.00,

без перерыва на обед

суббота – выходной день,

	Верх - Камышенская поселенческая библиотека-филиал № 3

(ф-л № 3)
	Костомарова Надежда Васильевна -

заведующая

филиалом
	658357,  Алтайский край,  Краснощековский район, с. Верх - Камышенка, ул. Социалистическая, 52

тел. (8-38575) 2-37-35
	Понедельник-пятница: 10.00 - 18.00, 

обед 12-00 -14-00

воскресенье  10.00 - 16.00,

без перерыва на обед

суббота – выходной день,

	Камышенская поселенческая библиотека-филиал № 6

(ф-л № 6)
	Резинкина Валентина Андреевна - 

заведующая филиалом
	658358,  Алтайский край,  Краснощековский район, с. Камышенка, ул. Юбилейная, 136

тел. (8-38575) 2-96-29
	Понедельник-пятница: 9.30 - 17.30, 

обед 12-30 -16-00

воскресенье  10.00 - 16.00,

без перерыва на обед

суббота – выходной день,

	Карповская поселенческая библиотека-филиал № 7 

(ф-л № 7)
	Митусова Светлана Ивановна -   

заведующая филиалом
	658341,  Алтайский край,  Краснощековский район, с.Карпово Второе, ул. Школьная, 10

тел. (38575) 2- 84-90
	Понедельник-пятница: 9.00 - 18.00, 

обед 13-00 -14-00

воскресенье  10.00 - 16.00,

без перерыва на обед

суббота – выходной день,

	Куйбышевская поселенческая библиотека-филиал №8

(ф-л № 8)
	Андрюхина Людмила Геннадьевна - 

заведующая филиалом
	658351,  Алтайский край,  Краснощековский район, с. Куйбышево, пер. Школьный


	Понедельник-пятница: 10.00 - 18.00, 

обед 13-00 -15-00

воскресенье  10.00 - 16.00,

без перерыва на обед

суббота – выходной день,

	Маралихинская поселенческая библиотека-филиал № 9 

(ф-л № 9)
	Маковеева Вера Михайловна- заведующая филиалом
	658350,  Алтайский край,  Краснощековский район, с.Маралиха, ул. Ленина, 1

тел. (38575) 23- 8-08
	Понедельник-пятница: 10-00 - 17.00, 

обед 13-00 -14-00

воскресенье  10-00 – 16-00,

без перерыва на обед

суббота – выходной день,

	Новошипуновская поселенческая библиотека-филиал № 10

(ф-л № 10)
	Дроботова 

Елена 

Васильевна

заведующая филиалом
	658356,  Алтайский край,  Краснощековский район, с. Новошипуново, пл. Центральная, 1

тел. (8-38575) 2-53-45
	Понедельник-пятница: 9.00 - 16.00, 

обед 13-00 -14-00

воскресенье  10.00 - 16.00,

без перерыва на обед

суббота – выходной день,

	Партизанская поселенческая библиотека-филиал № 11 

(ф-л № 11)
	Рагозина Ольга Васильевна -

библиотекарь
	658341,  Алтайский край,  Краснощековский район, с. Карпово Первое


	Понедельник-пятница: 10.00 - 16.00, 

обед 13-00 -14-00

воскресенье  10.00 - 16.00,

без перерыва на обед

суббота – выходной день,

	Суетская поселенческая библиотека-филиал № 12

(ф-л № 12)
	Рожкова Светлана Анатольевна

заведующая филиалом
	658344,  Алтайский край,  Краснощековский район, с. Суетка, ул. Советская, 63


	Понедельник-пятница: 9.00 - 18.00, 

обед 12-00 -14-00

воскресенье  10.00 - 16.00,

без перерыва на обед

суббота – выходной день,

	Усть - Беловская поселенческая библиотека-филиал № 14

(ф-л № 14)
	Шишкина Елена Федоровна –

библиотекарь
	658347,  Алтайский край,  Краснощековский район, с. Усть Белое, ул. Школьная, 11
	Понедельник-пятница: 11.00 - 16.00, 

воскресенье  11.00 - 16.00,

без перерыва на обед

суббота – выходной день,

	Усть - Козлухинская поселенческая библиотека-филиал № 15 

(ф-л № 15)
	Трунова Елена Александровна – заведующая филиалом
	6583455,  Алтайский край,  Краснощековский район, с. Усть – Козлуха, 

ул. Советская,42
	Понедельник-пятница: 10.00 - 19.00, 

обед 13-00 -16-00

воскресенье  10.00 - 16.00,

без перерыва на обед

суббота – выходной день,

	Усть – Пустынская поселенческая библиотека-филиал № 16

(ф-л № 16)
	Колчанова 

Наталья

Александровна - библиотекарь
	658354,  Алтайский край,  Краснощековский район, с. Усть – Пустынка, ул. Сергея Самакаева,1

тел. (38575) 2-46-93
	Понедельник-пятница: 10.00 - 16.00, 

обед 13-00 -14-00

воскресенье  10.00 - 15.00,

без перерыва на обед

суббота – выходной день,

	Харловская поселенческая библиотека-филиал № 18

(ф-л № 18)
	Шарук Галина Андреевна – заведующая филиалом
	658346,  Алтайский край,  Краснощековский район, с. Харлово, ул. Колхозная, 28

тел. 38575) 2-44-31
	Понедельник-пятница: 10.00 - 18.00, 

обед 13-00 -14-00

воскресенье  10.00 - 16.00,

без перерыва на обед

суббота – выходной день,

	Чинетинская поселенческая библиотека-филиал № 19 

(ф-л № 19)
	Николаева Наталья Ивановна – 

заведующая филиалом
	6583455,  Алтайский край,  Краснощековский район, с. Чинета, ул. Береговая, 19
	Понедельник-пятница: 10.00 - 18.00, 

обед 14-00 -15-00

воскресенье  10.00 - 16.00,

без перерыва на обед

суббота – выходной день,


Приложение N2

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

                                                                                 «Запись пользователя в библиотеку,

                                                                                   оформление читательского формуляра     

                                                                      пользователя в соответствии с 
                                                                              представленными документами»
Блок-схема обращений пользователей за оказанием муниципальной услуги

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение N3

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Организация библиотечного,

 справочного и информационного 

обслуживания населения муниципального 

образования Краснощёковский район»  

  В  РМКУК  «Краснощёковская 

межпоселенческая

центральная библиотека»

от _________________________

_________________________

проживающего, (щей) по адресу:

____________________________

телефон_____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

     Прошу предоставить следующие документы из библиотечного фонда РМКУК  КМЦБ во временное пользование _______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

- в читальном зале;

- на абонементе;

- МБА;

- внестационарное обслуживание.

Дата                                                             Подпись




Обращение пользователя в библиотеку  при личном посещении





Не представлены все необходимые документы, соответствующие  требованиям настоящего Регламента





Представлены все необходимые документы, соответствующие  требованиям настоящего Регламента





Ознакомление с локальными актами, регламентирующими деятельность


библиотеки





Отказ в предоставлении муниципальной услуги








Условия, изложенные в локальных актах, регламентирующие деятельность библиотеки, не приняты пользователем в целом








Условия, изложенные в локальных актах, регламентирующими деятельность библиотеки, приняты пользователем в целом








Консультирование получателя муниципальной услуги








Предоставление муниципальной услуги


 Пользователю 


























Отказ в предоставлении муниципальной услуги








