Приложение 
к Постановлению администрации
Березняковского сельского поселения
Нижнеилимского муниципального района
Иркутской области
от 29.12.2012  № 121
Административный регламент муниципального учреждения

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление библиотечных услуг»

муниципального учреждения  культуры «Культурно-информационный центр Березняковского сельского поселения Нижнеилимского района»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1.Административный регламент «Предоставление библиотечных услуг»  (далее по тексту – Регламент) разработан в целях повышения эффективности и качества библиотечного обслуживания населения Березняковского сельского поселения, определяет стандарт ее предоставления, повышения качества предоставления и доступности данной муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги

1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие понятия:

административный регламент предоставления муниципальной услуги  – муниципальный правовой акт, устанавливающий стандарт предоставления  муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур  в электронной форме;
муниципальная услуга – совокупность административных процедур осуществляемых должностными лицами по запросам заявителей в пределах полномочий;

заявитель – физическое  или юридическое лицо, обратившиеся в орган администрации, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;
административная процедура – логически обособленная последовательность административных действий должностных лиц;
Модельная библиотека, библиотека - информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности и гражданам без ограничений по уровню образования, специальности, отношению к религии, а также осуществляющее другие библиотечные услуги;

библиотекарь – штатный сотрудник библиотеки;

библиотечный абонемент – форма библиотечного обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определенных условиях для использования вне библиотеки;

библиотечный каталог – совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки (информационного центра);

документ - материальный объект с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования;

МУК «КИЦ БСП»   – муниципальное учреждение культуры «Культурно-информационный центр Березняковского сельского поселения Нижнеилимского района» 

пользователь библиотеки - физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки; (читатель, посетитель мероприятий, абонент);

читательский формуляр – документ, предназначенный для учета  выданных пользователю и возвращенных им документов;

регистрационная карточка – документ, содержащий сведения о персональных данных пользователя, а также содержащий подтверждение согласия на их использования библиотекой;

межбиблиотечный абонемент (МБА) - абонемент, основанный на использовании документов других библиотек при их отсутствии в данном фонде;

читальный зал – форма обслуживания читателей, предусматривающая выдачу документов для работы в помещении библиотеки;

внестационарные формы обслуживания населения – обслуживание читателей за пределами библиотеки, предназначенное для дифференцированного обслуживания читателей, удовлетворению их запросов и привлечения населения к пользованию  услугами библиотек.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
2.1. Пользователями муниципальной услуги могут быть физические лица  и юридические лица.
2.2.Пользователи библиотек, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста или состояния здоровья, имеют право получать документы из фонда Модельной библиотеки, библиотеки через внестационарные формы обслуживания.
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является  исполнение запроса пользователя, которое выражается в записи пользователя в библиотеку, предоставлении библиографической справки, выдаче документа, посещении мероприятия.

2.4.Ответственным за предоставление муниципальной услуги является МУК «КИЦ БСП».
2.5. Правовое основание для предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации;

Частью 4 Гражданского кодекса Российской Федерации;

Законом Российской Федерации от 9 октября 1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральным законом от 29.12.1994 г. №78-ФЗ (ред. от 03.06.2009)  «О библиотечном деле»; 

Федеральным законом от 27.07. 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральным законом от 27.07.2006  № 149 –ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите  информации»;
Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

Законом Российской Федерации от 07.02.1992 г. №2300-1 «О защите прав потребителей»;

Федеральным законом от 29.12.1994 г. №77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;

Распоряжением Правительства Российской Федерации от 03 июля 1996 г. № 1063-р «О социальных нормативах и нормах»;

Постановлением Минтруда России от 3 февраля 1997 г. № 6 «Об утверждении Межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;

Уставом Березняковского муниципального образования, утвержденным решением Думы Березняковского сельского поселения от 21.01.2013 № 25;

Уставом муниципального учреждения культуры «Культурно-информационный центр Березняковского сельского поселения Нижнеилимского района», утвержденным Постановлением Главы Березняковского сельского поселения Нижнеилимского района от 29.11.2010 № 47, Постановлением Главы Березняковского сельского поселения от 08.12.2011 г. № 62 утверждены изменения и дополнения;

Муниципальными стандартами качества услуг, общедоступных библиотек муниципального образования «Нижнеилимский район» Иркутской области;

Правилами пользования библиотеками, утвержденными директором  МУК «КИЦ БСП».
2.6. Для получения муниципальной услуги в Модельной библиотеке, библиотеке необходимы следующие документы:

· документ, удостоверяющий личность (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, фамилию, имя, отчество, сведения о месте регистрации) одного из родителей или иных законных представителей заявителя, не достигшего 14 лет, при первичном обращении или перерегистрации;

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

2.7. Выдача документов осуществляется на основании устного запроса пользователя при посещении библиотеки или на основании требования, в котором пользователь указывает свои Ф.И.О., а также автора, название запрашиваемого  документа, при необходимости другие необходимые сведения для поиска и предоставления документа из фонда.
2.8. При отсутствии необходимого издания в фонде библиотеки, выдача документов из фондов других библиотек осуществляется на основании бланк - заказа МБА (межбиблиотечному абонементу); 

2.9. Учёт регистрации запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в первичном документе учёта Модельной библиотеки, библиотеки -  читательском формуляре.
2.10. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:
Информация о муниципальной услуге размещается на Сайте Администрации Березняковского сельского поселения Нижнеилимского  муниципального района Иркутской  области www.a-bsp.ru  и находится в свободном доступе.
Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги осуществляется  в виде: индивидуального информирования,  наглядного информирования (информационные стенды). Индивидуальное информирование осуществляется:
· при личном обращении в библиотеку или по телефону
· путем электронной почты kitsbsp@yandex.ru 
2.11. При информировании пользователей по вопросам предоставления муниципальной услуги в ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты библиотеки подробно и в вежливой форме дают разъяснения по вопросам, интересующим пользователей.

При обращении по телефону специалист библиотеки: 

· представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;

· предлагает собеседнику представиться;

· выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса;

· вежливо, корректно, лаконично даёт ответ, при этом сообщает необходимые сведения со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты. 

Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут.

2.12. Информация, в том числе планы массовых мероприятий Модельной библиотеки, библиотеки размещается  на «Информационном стенде» непосредственно в библиотеке. На информационном стенде библиотеки должны содержаться следующие сведения: 

· месторасположение библиотеки; 

· режим работы библиотеки; 

· номера телефонов, факсов, 

· адреса электронной почты; 

· извлечения из нормативных правовых актов, норм, регулирующих исполнение муниципальной услуги; 

· текст административного регламента с приложениями; 

· правила пользования библиотекой и иные локальные нормативные документы библиотеки
2.13. Непосредственно муниципальная услуга  оказывается: Модельной библиотекой п. Березняки, библиотекой п. Игирма, являющимися структурными подразделениями муниципального учреждения культуры «Культурно-информационный центр Березняковского сельского поселения Нижнеилимского района», телефон 8(395 66) 6 03 83, e-mail –  kitsbsp@yandex.ru и является безвозмездной.

Адрес юридический: 665696, Иркутская область, Нижнеилимский район, п. Березняки, ул. Строительная, д.3.
Адрес фактический Модельной библиотеки: 665696, Иркутская область, Нижнеилимский район, п. Березняки, ул. Янгеля, д. 25.
часы работы:  с 10-00 до 18-00, перерыв на обед с 13-00 до 14-00, выходной день – суббота, воскресенье.

Адрес фактический библиотеки: 665691, Иркутская область, Нижнеилимский район, п. Игирма, ул. Центральная, д. 14.

часы работы:  с 14-00 до 17-30, выходной день – суббота, воскресенье.

последний рабочий день  каждого  месяца – санитарный день.
2.14. В процессе предоставления муниципальной услуги учреждение взаимодействует с Администрацией Березняковского сельского поселения  Нижнеилимского муниципального района, которое располагается по адресу: 665696, Иркутская область, Нижнеилимский район, п. Березняки, ул.Янгеля, д.25, тел. 8 395 66 60 210; часы работы с 09.00 до 17.00), суббота, воскресенье – выходные дни.
2.15.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· представлен неполный комплект требуемых настоящим Регламентом документов;

· несоблюдение Правил пользования Модельной библиотекой, библиотекой;

· отсутствие запрашиваемой литературы или базы данных;

· текст электронного обращения не поддается прочтению;

· несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

· запрашиваемая информация не связана с деятельностью библиотеки по оказанию муниципальной услуги;

· отсутствие в фонде библиотеки затребованного документа или почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ
2.16. Пользователь, причинивший ущерб библиотеке, может быть лишен в соответствии с Правилами пользования Модельной библиотекой, библиотекой права на оказание Услуг на конкретный или постоянный срок, согласно Правилам пользования с момента нарушения или до момента устранения им нарушения или компенсации ущерба, нанесенного библиотеке.

2.17. Время ожидания заявителем при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать:

· при первичном обращении заявителя (включая регистрацию заявителя в Модельной библиотеке, библиотеке МУК «КИЦ БСП») – 10 минут;

· при перерегистрации –  8  минут;

· выдача документа читателю, с учетом поиска формуляра читателя, указания срока возврата, проверки наличия страниц – до 8 минут;

· обслуживание читателя на предмет возврата им документа с учетом отметки о приеме, проверки наличия всех страниц – до 4 минут с учетом продления срока пользования документом.

· обслуживание читателей в читальном зале с учетом подбора документов по теме - до 12 минут (на 10 документов в комплекте);
· при электронной доставке документа –  3 дней

· или доставке документа по межбиблиотечному абонементу из  других библиотек (областного, регионального, федерального уровня) -  20 дней

· при обслуживании на дому – 1 рабочего дня с момента получении заявки пользователя

· при внестационарном обслуживании - 15 дней

2.18. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам в соответствии со СНиП 2.08.02 – 89 «Общественные здания и сооружения», утверждённым Постановлением Госстроя СССР от 16. О5. 1989 г. №78.

Рабочее место работника оборудуется средствами вычислительной техники  (один компьютер с установленным справочно-информационными системами и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме).

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

Места для пользователей библиотек оснащаются:

· посадочными местами;
· компьютером с подключением в Интернет
· противопожарной системой и средствами пожаротушения.
2.19. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

· транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

· размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации Березняковского сельского поселения Нижнеилимского муниципального района.
Показателями оценки качества предоставления  муниципальной услуги являются:

· соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

· соблюдение сроков ожидания предоставления муниципальной услуги;

· отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.20. Учёт регистрации запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в первичном документе учёта Модельной библиотеки, библиотеки -  читательском формуляре.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ИХ ВЫПОЛНЕНИЮ
3.1. Библиотечное обслуживание включает в себя весь перечень действий (административных процедур) по организации и обеспечению деятельности муниципальных библиотек по обслуживанию пользователей. (Приложение №1 «Блок –схема»  последовательности действий при предоставлении   муниципальной услуги
«Предоставление библиотечных услуг»)

3.2. Основанием для регистрации получателя услуги является личное обращение получателя услуги в библиотеку. Регистрация получателя муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Правилами пользования Модельной библиотекой, библиотекой. Регистрация предусматривает:
· прием документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Регламента, установление личности получателя услуги;
· установка наличия (отсутствия) оснований для отказа в приеме документов, либо
· отказа в предоставлении услуги

3.3. Библиотекарь производит запись пользователя в библиотеку, оформляет учётную карточку и читательский формуляр пользователя в соответствии с предоставленными документами, а также знакомит пользователя с Регламентом предоставления муниципальной услуги, Правилами пользования и другими локальными нормативными документами библиотеки, регламентирующими вопросы организации библиотечного обслуживания  (Приложение № 2 «Регистрационная карточка», «Читательский формуляр»)
3.4.Пользователь в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требуемого документа  на бланке читательского требования 
3.5. Библиотекарь выполняет запрос пользователя, осуществляет выдачу документов в соответствии с настоящим Регламентом.
3.6. В соответствии с возможностями библиотеки и спецификой требуемого документа  библиотекарь:

· обслуживает пользователя в читальном зале, предусматривающего выдачу документа для работы в помещении библиотеки в ее рабочее время (для всех категорий пользователей): производит подбор и выдачу  документов  по запросу, проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям, осуществляет  копирование документов;

· обслуживает пользователя на абонементе, предусматривающего выдачу документа для использования вне стен библиотеки (для пользователей, имеющих постоянную регистрацию): осуществляет приемку (выдачу) документа от пользователя, проверку сохранности документа, сверку с читательским формуляром, отметку о приемке (выдаче) документа. На абонементе заявитель имеет право получить не более 5 документов на дом сроком на 14 дней за 1 посещение;
· осуществляет выдачу  документов из основного книгохранения ;

· обслуживает пользователя путем внестационарного обслуживания;

· обслуживает пользователя по межбиблиотечному абонементу (МБА);

3.7. Пользователь, получивший документы во временное пользование вне стен библиотеки, имеет право продлить срок пользования документами лично или по телефону, если на них нет спроса со стороны других пользователей  не более 2 раз.

3.8.При возврате пользователем документов, взятых во временное пользование, специалист библиотеки проверяет состояние сдаваемых пользователем документов, зачеркивает инвентарный номер документа в читательском формуляре в присутствии пользователя.

3.9. Результатом административного действия является выдача пользователю документа во временное пользование, зафиксированная в читательском формуляре.

3.10.
Во временное пользование сроком до 14 дней пользователям бесплатно предоставляются на дом любые документы из фонда «Абонемента». Физическим лицам, временно находящимся на территории Администрации Березняковского сельского поселения, бесплатно предоставляются документы из библиотечного фонда только в читальном зале.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Внутренний контроль проводится директором МУК «Культурно-информационный центр Березняковского сельского поселения Нижнеилимского района».
Внутренний контроль подразделяется на:

· внеплановый оперативный (по выявленным проблемным фактам и жалобам);
· плановый итоговый (анализ деятельности учреждения по предоставлению услуги за отчётный период, по результатам года).

4.2. Внешний контроль за деятельностью учреждения в части соблюдения качества муниципальной услуги осуществляет администрация Березняковского сельского поселения  Нижнеилимского муниципального района.

4.3. Проверка проводится специалистами администрации Березняковского сельского поселения  Нижнеилимского муниципального района в присутствии руководителя учреждения и руководителей структурных подразделений (заведующие библиотеками) оказывающих услугу. 

4.4 Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.5.  Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению

муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации о порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на официальном сайте администрации Березняковского сельского поселения Нижнеилимского  муниципального района.
4.6. В случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц

действиями (бездействием) должностных лиц, предоставляющих

муниципальную услугу, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке,

установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЯ И ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)  ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Заявители (получатели) услуги имеют право на обжалование действий (бездействий), должностного лица либо сотрудника учреждения, структурного подразделения, принимаемого им решения при предоставлении услуги.

5.2. Действия (бездействия) должностного лица либо сотрудника учреждения, структурного подразделения, принимаемые им решения, могут быть обжалованы в досудебном порядке.

5.3. Для обжалования в досудебном порядке заявитель подает письменное заявление (жалобу) (Приложение № 3 «Форма письменной жалобы») в учреждение или Администрацию Березняковского сельского поселения Нижнеилимского муниципального района по почте, либо путем доставления заявителем (представителем заявителя) по месту поступления, в котором в обязательном порядке указывает:
· фамилию, имя, отчество соответствующего руководителя, кому адресована данная жалоба;

· фамилию, имя, отчество заявителя;

· адрес (почтовый), по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон (при его наличии);

· суть заявления (жалобы);

· личная подпись и дата.

В случае необходимости подтверждения своих доводов, заявитель прилагает к заявлению (жалобе) документы и материалы, либо их копии. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения заявления (жалобы).

5.4. Прием поступающей корреспонденции по досудебному обжалованию осуществляет секретарь (сотрудник) учреждения или сотрудник Администрации Березняковского сельского поселения Нижнеилимского муниципального района в обязанности которого входит прием поступающей корреспонденции.

5.5. Секретарь (сотрудник) учреждения или Администрации Березняковского сельского поселения Нижнеилимского муниципального района, в обязанности которого входит прием поступающей корреспонденции), обязан:

· зарегистрировать жалобу (заявление);

· направить заявление (жалобу) руководителю, вышестоящему должностному лицу, в зависимости, в чей адрес обращается заявитель (период исполнения процедуры - в течение рабочего дня).

5.6. Заявления (жалобы), поступившие после 16-00, регистрируются и передаются на рассмотрение на следующий рабочий день после поступления.

5.7. Учреждение, Администрация Березняковского сельского поселения Нижнеилимского муниципального района:

· обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления (жалобы), в случае необходимости - с участием заявителя;

· запрашивает необходимые для рассмотрения заявления (жалобы) документы и материалы;

· принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

· дает письменный ответ по существу поставленных в заявлении (жалобе) вопросов;

· уведомляет заявителя о направлении его заявления (жалобы) на рассмотрение в подведомственный орган или должностному лицу, в соответствии с их компетенцией.

5.8. Руководитель учреждения, Глава Администрации Березняковского сельского поселения Нижнеилимского муниципального района  отказывают в рассмотрении заявления (жалобы):

· если имеется вступившее в законную силу принятое по заявлению (жалобе) с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям решение, определение о прекращении производства по заявлению (жалобе) либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда;

· если в заявлении (жалобе) содержится нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

Если в заявлении (жалобе) не указаны фамилия, имя, отчество заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на заявление (жалобу) не дается.

Если ответ по существу поставленного в заявлении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, в этом случае заявителю, направившему заявление (жалоба), сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.9. Заявление (жалоба) возвращается подавшему его заявителю в случае:

· если заявление (жалоба) не подписана, либо подписана лицом, не имеющим права ее подписывать;

· если текст заявления (жалобы) не поддается прочтению.

После устранения указанных выше недостатков, заявление (жалоба) может быть подана в установленном Регламентом порядке.

5.10. Руководитель учреждения или Глава Администрации Березняковского сельского поселения Нижнеилимского муниципального района  обязан в срок, не превышающий 15 дней с момента получения заявления (жалобы):

· принять заявление (жалобу) к рассмотрению;

· мотивированно отказать в принятии заявления (жалобы);

· разрешить вопросы, поставленные в заявлении (жалобе);

· направить ответ заявителю о принятом решении по заявлению (жалобе).

Срок рассмотрения заявления (жалобы) может быть увеличен, если потребуется дополнительная проверка или возникнет необходимость запросить дополнительные документы.

5.11. Результатом досудебного обжалования является ответ на заявление (жалобу), который подписывается соответствующим руководителем, либо уполномоченным на то лицом. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе, либо выдается заявителю (его представителю) лично под роспись. Полномочия представителя заявителя должны быть оформлены в порядке, установленном законодательством.

5.12. При судебном порядке обжалования действий (бездействий), должностного лица либо сотрудника учреждения, структурного подразделения или Администрации Березняковского сельского поселения Нижнеилимского муниципального района, принимаемого им решения, сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение №1

                                                                                         к административному регламенту

                                                                                               «Предоставление библиотечных услуг»  
БЛОК-СХЕМА  
последовательности действий при предоставлении  МУК «Культурно-информационный центр 

Березняковского сельского поселения Нижнеилимского района»  муниципальной услуги

«Предоставление библиотечных услуг»



                                                                                                                                                                                  Приложение №2
                                                                                               к административному регламенту

                                                                                               «Предоставление библиотечных услуг»  
Регистрационная карточка читателя № ______________

Дата рождения 


Образование 


Специальность 


Занимаемая должность 


Наименование учреждения / учебного заведения 


Адрес фактический 


Телефон


E-mail 


Я согласен с тем, что Библиотека вправе напоминать мне о взятых на дом изданиях, в случае просрочки даты их возврата, путем телефонных звонков, и почтовых отправлений

________
______________  ______________________ )

     Дата

        Подпись         Расшифровка  подписи   

Согласие на обработку персональных данных 

Я, 


(Фамилия, Имя, Отчество)

Паспорт (серия, номер)


Кем и когда выдан 


Адрес постоянной регистрации



,

подтверждаю, что я ознакомлен с «Положением об обработке персональных данных читателей Модельной библиотеки п. Березняки  МУК «КИЦ БСП»» (библиотеки п. Игирма) и даю согласие на обработку моих персональных данных Модельной библиотекой п. Березняки МУК «КИЦ БСП» (665696, п. Березняки, ул. Янгеля, 25), библиотекой п. Игирма (665696, п. Игирма, ул. Центральная, 14)указанных в настоящей регистрационной карточке, для целей: повышения оперативности и качества обслуживания, обеспечения сохранности библиотечного имущества, а также для целей государственной статистики деятельности организаций культуры. Даю свое согласие на хранение, уточнение, использование в указанных выше целях, блокирование, уничтожение моих персональных данных, а также на их передачу третьим лицам в случаях, оговоренных «Положением об обработке персональных данных читателей» и действующим законодательством.

Срок действия данного согласия – до его отзыва, выраженного мною лично в устной или письменной форме, либо до истечения пятилетнего срока с момента последнего уточнения моих данных (перерегистрации).

Также подтверждаю, что я ознакомлен и согласен с условиями, изложенными в «Правилах пользования Модельной библиотекой (библиотекой) МУК «КИЦ БСП», «Правилах предоставления услуг копирования и сканирования документов из фондов Модельной библиотеки (библиотеки)  МУК «КИЦ БСП», согласен с тем, что библиотека может отказать мне в обслуживании в случае их нарушения. Мне известно, что в случаях, установленных действующим законодательством, библиотека имеет право оформить в отношении меня протокол об административном правонарушении.

__________________
______________( ________________________ )

        Дата

        Подпись       (Расшифровка  подписи)

Форма заполнения читательского формуляра

	4 ЗАМЕТКИ БИБЛИОТЕКАРЯ

 
	ФОРМУЛЯР ЧИТАТЕЛЯ

№

 

 

 

 

 

Год

 

 

 

 

 

Фамилия_______________________________

Имя, отчество___________________________

Год рождения___________________________

Национальность_________________________

Образование____________________________

Профессия______________________________

Учебное заведение (если учится)__________

_______________________________________

Домашний адрес, телефон________________

_______________________________________

Паспорт серия____№_____________________

Кем и когда выдан_______________________

_______________________________________

Состоит ли читателем библиотеки с________

_______________________________________

Правила библиотеки обязуюсь 

выполнять______________________________

подпись читателя 

	2 КАКИМИ ЕЩЕ БИБЛИОТЕКАМИ ПОЛЬЗУЕТСЯ

ЛИТЕРАТУРОЙ ПО КАКИМ

ВОПРОСОМ ИНТЕРЕСУТСЯ

КАКИМИ ЯЗЫКАМИ ВЛАДЕЕТ

ОБЩЕСТВЕННЫЕ ПОРУЧЕНИЯ
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Приложение №3
к административному регламенту

 «Предоставление библиотечных услуг»  
                                                            МУК «Культурно-информационный центр Березняковского сельского поселения Нижнеилимского района» 
«Форма письменной жалобы»

жалобы на действия (бездействие) и (или) решение должностных лиц, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления государственной услуги

	Кому:
	

	
	(указать должность руководителя учреждения)

	
	

	
	(указывается Ф ИО руководителя учреждения)

	От кого:
	

	
	(указать ФИО заявителя, либо полное наименование юридического лица, указывается полностью, без сокращений) 

	Адрес:
	

	
	(указать местонахождение юридического лица, физического лица (фактический адрес)

	Телефон / факс:
	

	
	(указать номер телефона \ факса, с указанием федерального кода)

	e-mail:
	

	
	(указать адрес электронной почты)


ЖАЛОБА

на действие (бездействие) и (или) решение должностного лица

______________________________________________________________________

(указывается наименование подразделения, действия (бездействия) и (или) решение должностного лица которого обжалуются)

В тексте жалобы должна быть указаны следующие сведения:

основание жалобы (указываются действия (бездействия) и (или) решения, которое обжалуется, когда и кем оно совершалось (должность, фамилия, имя, отчество должностного лица);

факты и обстоятельства, свидетельствующие о незаконности или необоснованности действия (бездействия) и (или) решения;

документы, которыми подтверждаются факты, изложенные в основании жалобы (прилагаются к жалобе);

изложение требования (ий).

Подпись заявителя:

	
	
	
	
	

	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	«___» ___________ 20__ г.
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Запрос получателя муниципальной услуги (ПМУ) (письменное, устное обращение)





Поступление заказа в библиотеку





Запись документа   в читательский формуляр





Заказ документа по межбиблиотечному абонементу





Выбор необходимого документа  в фонде библиотеки





Ознакомление ПМУ с Правилами пользования библиотекой под роспись





Анализ запроса ПМУ





Возврат документа согласно срокам





Оформление читательского формуляра





Предоставление документов, удостоверяющих личность





Согласование даты посещения








Обслуживание на абонементе





Обслуживание в читальном зале





Внестационарные формы обслуживания





Продление срока пользования  документа





Предоставление документа  ПМУ (оказание МУ)





Отказ в предоставлении в муниципальной услуги по причинам:


- нарушение правил пользования библиотекой;


-отсутствие запрашиваемой литературы или базы данных;


- запрашиваемая информация не связана с деятельностью библиотеки








