КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ

ЛЕБЯЖЬЕВСКИЙ  РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ  ЛЕБЯЖЬЕВСКОГО  ПОССОВЕТА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от  «4» июля  2012 года  № 115
            р.п. Лебяжье

Об  утверждении административного регламента предоставления

муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг»


В соответствии с Федеральным законом от 06.10. 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,   Постановлением  Правительства РФ от 16.05. 2011 г. N 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг",  с  Уставом Лебяжьевского поссовета  Лебяжьевского района Курганской области Администрация Лебяжьевского  поссовета

      ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить административный  регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг» согласно приложению к настоящему постановлению.

  2. Обнародовать настоящее постановление и приложение к нему  на информационных стендах, расположенных в здании администрации Лебяжьевского поссовета по адресу: Курганская область, р.п. Лебяжье, ул. Лукияновская, 62, и в здании библиотеки Муниципального казенного учреждения культуры  Лебяжьевского поссовета «Культурно-досуговое объединение» по адресу: Курганская область, Лебяжьевский район, деревня Верхнеглубокое, ул. Молодежная, 5.                                                                                                                                                                                

  3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Лебяжьевского поссовета по социальным вопросам В.П. Феоктистова.

Глава Лебяжьевского поссовета                                                         А.А. МЕНЬЩИКОВ

Исп. Бурцева Т.Н.

Тел: 9-25-45
Приложение 

                                                                                   к постановлению Администрации

                                                            Лебяжьевского поссовета









                                     от «4» июля 2012 года  №115
                                                                                     «Об утверждении административного 

                                                                                     регламента  по предоставлению  муниципальной            

                                                                                     услуги «Предоставление библиотечных услуг»

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление библиотечных услуг»

I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по

библиотечному обслуживанию населения (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий в обеспечении доступа заявителей библиотеки к ее ресурсам и к информационным системам. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Муниципальным казенным учреждением культуры Лебяжьевского поссовета  «Культурно-досуговое объединение»  при предоставлении муниципальной услуги.

2. Заявителями при исполнении муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг» являются физические и юридические лица, а также лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации,  либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.



3. Пользователем библиотеки  может стать любой гражданин независимо от пола и возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии. Заявители, не достигшие возраста 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными их законными представителями.


4. Для предоставления муниципальной услуги впервые обратившимся заявителем предоставляется удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной  официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве и месте регистрации). 
На основе предоставленных документов работник МКУК Лебяжьевского поссовета «КДО» заполняет читательский формуляр (Приложение 1).  Предоставление муниципальной услуги пользователям в дальнейшем осуществляется при наличии читательского формуляра.  

5. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

 Администрация Лебяжьевского поссовета:

Почтовый адрес: 641500, Курганская область, Лебяжьевский район, р. п.Лебяжье, ул. Лукияновская, 62.

Номер телефона для справок:  8 35(237) 9-25-45

Факс: 8 35 (237) 9-17-12

Электронный адрес:  lpossovet@mail.ru 

 График работы:

Понедельник -  пятница - 08.00 - 17.00

Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Муниципальное казенное учреждение культуры Лебяжьевского поссовета «Культурно-досуговое объединение»:

Почтовый адрес: 641500, Курганская область, Лебяжьевский район, д. Верхнеглубокое,  ул. Молодежная,  5.

График работы:

Вторник, Среда, Четверг  -  08.00 - 16.00

Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00.

Пятница,  воскресенье – 8.00 – 11.00,  17.00 – 22.00

Суббота – 8.00 – 11.00,  20.00 – 23.00

Выходной день -  понедельник.

5.1. Информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляют должностные лица, участвующие в исполнении муниципальной услуги.

5.2. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги:

1)  Ознакомиться с информацией о предоставлении муниципальной услуги можно при личном или письменном общении с заинтересованными лицами, а также с использованием средств телефонной связи. Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, принимают все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время индивидуального устного информирования не может превышать 30 минут.

2) Информирование заинтересованных лиц о процедуре исполнения муниципальной услуги по электронной почте осуществляют должностные лица, участвующие в ее исполнении, не позднее 3 рабочих дней со дня получения сообщения.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1.Наименование муниципавльной услуги: «Предоставление библиотечных услуг».

2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Лебяжьевского поссовета, непосредственным исполнителем муниципальной услуги является Муниципальное казенное учреждение культуры Лебяжьевского поссовета «Культурно-досуговое объединение».

 3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: успешное функционирование библиотеки, развитие информационной, культурно-просветительской и образовательной деятельности  библиотеки.

4. Срок предоставления  муниципальной услуги.

 Муниципальная услуга предоставляется постоянно в соответствии с режимом работы  МКУК Лебяжьевского поссовета «КДО».

   5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией РФ;

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

- Федеральным  законом  Российской Федерации от  06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федераций;

- Федеральным  законом  Российской Федерации от  27.07.2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

- Федеральным  законом  Российской Федерации от 29.12.1994 г. №78-ФЗ «О библиотечном деле»;

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

- Законом Курганской области от 26.12.1997 г. №93  «О библиотечном деле в   Курганской области»; 

- Уставом  муниципального казенного учреждения культуры Лебяжьевского поссовета «Культурно-досуговое объединение»;

- Правилами пользования МКУК Лебяжьевского поссовета «КДО»;

- иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Курганской области, Лебяжьевского  района.


6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
6.1. При посещении библиотеки впервые:

- документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной официальный документ, содержащий
 фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации), или аналогичный документ
 одного из законных представителей  ребенка – для лиц, не достигших 14 лет;
6.2. При посещении библиотеки пользователем, заключившим договор на библиотечное обслуживание: 

-читательский билет.
7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- предоставление получателем документа, удостоверяющего личность, текст которого не поддаётся прочтению;

- представление документов лицом, не уполномоченным представлять интересы получателя;

- непредставление документов, указанных в пункте 6 раздела 2  настоящего регламента или представление документов не в полном объеме;

- наличие в документах ошибок (описок), неточностей, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие запрашиваемой литературы;

- случаи, когда представлен неполный комплект требуемых настоящим административным регламентом документов; 

- пользователь нарушил Правила пользования МКУК  Лебяжьевского поссовета «КДО».


9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется как на бесплатной, так и платной основе согласно перечню платных услуг, утвержденному  Главой  Лебяжьевского поссовета.

9.1. Порядок оказания платных услуг.


  Платные услуги оплачиваются пользователем с выдачей сотрудником библиотеки квитанции установленного образца и являющейся бланком строгой отчетности.


Средства, вырученные от оказания платы за предоставленные услуги, сдаются в бухгалтерию Администрации Лебяжьевского поссовета и используются в порядке, предусмотренном действующем законодательством.

   10. Сроки предоставления муниципальной услуги:
а) запись одного Пользователя в течение 8 минут; 

б) перерегистрация одного Пользователя в течение 1 минуты; 

в) выдача одного документа из библиотечного фонда производится: 

• в читальном зале – в срок до 7 минут;

• на абонементе – в срок до 6 минут.
 Запросы, поступившие по почте, регистрируются в течение одного дня с момента поступления.

       12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

 12.1. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

               12.2. Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.                                                                                                   

               12.3. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются  информационными стендами.


На информационных стендах  Администрации Лебяжьевского поссовета содержится следующая информация:

 - полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

 - контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

 - процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

 - перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

 - образец заявления;

 - перечень наиболее часто задаваемых вопросов при получении муниципальной услуги и ответы на них;

 - перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.


12.4. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:                                                                                                                                                           - названия кабинета;                                                                                                                                                                               - фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;                                                                   - режима работы                                                                                                                                                                                Специалист, осуществляющий прием, обеспечивается личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.                                                                     Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.
13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

13.1.  Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

- правдивость (достоверность) информации о предоставляемой услуге;

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

- доступность работы с заявителями, получающими муниципальную услугу.

13.2. Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

- короткое время ожидания муниципальной услуги;

- удобный график работы уполномоченного органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение уполномоченного органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

13.3. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

- профессиональная подготовка специалиста уполномоченного органа,                                        

-   осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

 
14. Иные требования

14.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Администрации Лебяжьевского поссовета                                                    по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов 

- сроков исполнения муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.


14.2. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.

14.3. Заявители имеют право обратиться с заявлением по вопросу, о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме через электронную почту. Заявление должно содержать данные заявителя, его фамилию, имя и отчество полностью, паспортные данные, адрес места жительства, а если ответ необходимо отправить по электронной почте, то дополнительно указывается адрес электронной почты. Заявление должно быть написано на русском языке, в корректной форме, не содержать оскорблений, угроз и клеветы, содержать суть проблемы в доступной форме, соответствовать требованиям действующего законодательства.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР
1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

·   запись (перерегистрация) Пользователей в библиотеку;

·    предоставление муниципальной услуги подразделениями библиотеки (абонемент, читальные залы);

·    предоставление муниципальной услуги путем выполнения справочных, информационных и библиографических запросов.

1.1. Запись (перерегистрация) пользователей в библиотеку включает следующее:
Запись пользователя в библиотеку осуществляется работником библиотеки при предъявлении паспорта или другого документа, удостоверяющего личность пользователя библиотеки и заявления на обработку персональных данных пользователя библиотеки. Работник осуществляет ознакомление заявителя с Правилами пользования библиотекой, после чего пользователь подтверждает свое согласие с Правилами своей подписью на лицевой стороне читательского формуляра, являющегося Договором обслуживания. В случае несогласия пользователя с Правилами работник отказывает в регистрации в устной форме.

Для перерегистрации работник проверяет сведения о пользователе в картотеке читательских формуляров по паспорту, в случае необходимости вносит изменения, делает отметку с перерегистрации.

1.1.1. Срок выполнения муниципальной услуги – до 8 минут. 

1.1.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги –  библиотекарь МКУК Лебяжьевского поссовета «КДО».
1.1.3. Результат действия и порядок передачи результата – запись в библиотеку и оформление читательского формуляра.

1.2. Выдача документов из фондов библиотеки   на бесплатной и платной основе (согласно тарифам), в то числе выдача книг и периодики из читального зала:                             

1.2.1. Выдача документов в читальном  зале  библиотеки включает следующее:

- работник читального зала проводит знакомство с Правилами пользования библиотекой, расположением фонда, справочным аппаратом (в том числе библиотечными каталогами);

- работник читального зала принимает у пользователя читательское требование;

- работник читального зала по читательскому требованию либо устному запросу находит требуемый документ в фонде читального зала; 

- работник читального зала проставляет отметку о выдаче документа из фонда читального зала в формуляре читателя, документ отдает пользователю (книжный формуляр остаются у библиотекаря в читательском формуляре);

- при возврате пользователем документов работник читального зала принимает документы и проставляет отметку в читательском формуляре о возврате документа;

1.2.2. Выдача документа на абонементе включает следующее:

 Прием и выдача документов пользователям:

- работник достает читательский формуляр и делает отметки о принятии документов от пользователя; сверяет записи в читательском формуляре с принимаемым документом; 

- работник абонемента оказывает пользователю помощь в выборе документов в открытом доступе путем устной консультации. 

При обслуживании нового пользователя сотрудник абонемента проводит с пользователем ознакомительную беседу о правилах пользования абонементом, порядке выбора и оформления документов;

- за каждый полученный на абонементе экземпляр издания пользователь расписывается в книжном формуляре. При возвращении литературы подпись читателя погашается подписью библиотекаря. Формуляр читателя является документом, удостоверяющим дату и факт выдачи читателю и приема библиотекарем книг и иных материалов;

- срок пользования литературой для различных категорий читателей и количество выдаваемых изданий на абонементе определяются библиотекой и фиксируются в Правилах пользования библиотекой;

- при возврате пользователем документов работник абонемента осуществляет проверку сохранности документа, делает отметку о приеме документа в формуляре пользователя;

- при продлении пользователем срока пользования документами работник абонемента продлевает срок пользования;

- работник осуществляет контроль за сроком возврата документов, в случае необходимости – осуществляет написание открыток – напоминаний о возврате документов в фонд библиотеки или оповещает задолжника по телефону;

- работник абонемента осуществляет прием документов взамен утерянных: документов, предложенных взамен утерянных, осуществляет запись о замене документа в формуляре читателя, запись в Тетради учета документов, принятых взамен утерянных;

- работник осуществляет расстановку формуляров читателей по срокам возврата документов, внутри – по порядковым номерам формуляров.

1.2.3. Срок выполнения муниципальной услуги - до 7 минут.

1.2.4. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги –  библиотекарь МКУК Лебяжьевского поссовета «КДО».
1.2.5. Результат действия и порядок передачи результата – предоставление документов в соответствии с поступившим запросом.

1.3.  Предоставление муниципальной услуги путем выполнения справочных, информационных, библиографических запросов, формирование информационной культуры пользователей, оказание методико – библиографической помощивключает следующее: 

- выдачу разработок (сценариев);

- составление сценария к празднику, семейному торжеству;

- выполнение библиографических справок;

- составление библиографического списка литературы;

- составление аннотированного списка источников правовой информации;

- письменное (телефонное) информирование пользователей о поступлении тематических новинок;

- проведение Дней специалиста, Дней информации;

- составление каталогов производственной литературы, периодических изданий, личных библиотек;

систематизированная обработка рукописей, архивных (личных) документов.

1.3.1. Работник, ответственный за выполнение справочных, информационных и библиографических запросов принимает у пользователя библиографический запрос, уточняет тему, целевое и читательское назначение, полноту источников, типы, виды и хронологические рамки запросов. Выполняет запрос письменно или устно, предоставляет информацию пользователю;

- работник выполняет справку в письменной или устной форме на базе каталогов и картотек библиотеки, справочно-библиографического аппарата, с помощью Интернет;

- работник консультирует пользователей у справочно-библиографического аппарата. Проводит беседу об организации и использовании различных частей справочного аппарата, по методике библиографического поиска и т.д.;

- работник знакомит с общими требованиями и правилами составления библиографического списка;

- работник организует библиографическое информирование на основе выявления информационных потребностей специалистов методом анкетирования, формирует тематику справочно-информационного обслуживания в разных режимах; системы избирательного распространения информации (ИРИ), групповое библиографическое информирование.

1.3.2.Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги путем выполнения справочных, информационных, библиографических запросов и формирование информационной культуры читателей – библиотекарь МКУК Лебяжьевского поссовета «КДО».
 
1.3.3. Срок выполнения муниципальной услуги - от 0,5 минуты до 1 часа (справочно-библиографическое обслуживание); от 2 минут до 100 часов (библиографическое информирование); от 4 минут до 350 часов (информационная работа).

Результатом действий работника, ответственного за предоставление муниципальной услуги, является предоставление информации в согласованные с ним сроки.

1.4. .Муниципальная услуга считается качественно оказанной, если потребителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая им информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения. 
IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Административная процедура контроля за предоставлением  муниципальной услуги предусматривает осуществление текущего контроля и контроль  с проведением проверок.

2. Контроль за соблюдением административного регламента,  за принятием решений работниками  МКУК Лебяжьевского поссовета «КДО», за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги  осуществляет Администрация Лебяжьевского поссовета.

3. В случае выявления, в результате осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги,  нарушений прав заявителя, привлечение виновных лиц осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. Персональная ответственность работников закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4. Проверки полноты и качества предоставления  муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения Главы Лебяжье6вского поссовета. 

 Проверки могут быть плановыми 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.

       5.  Внешний контроль за деятельностью «Учреждения» в части соблюдения качества муниципальных услуг Администрацией Лебяжьевского поссовета осуществляется путем:

- проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

- анализа обращений и жалоб граждан в Администрацию Лебяжьевского поссовета, 

 проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;

- проведения контрольных мероприятий, в том числе проверка книги жалоб «Учреждения» на предмет фиксации в ней жалоб на качество услуг, а также фактов принятия мер по жалобам.

      6.Работники  «Учреждения» несут полную ответственность за соблюдение требований настоящего регламента и определяют основные цели, задачи и направления деятельности «Учреждения» в области совершенствования качества оказываемых услуг.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ     ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) работника МКУК Лебяжьевского поссовета «КДО»,  а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги:

- в несудебном порядке путём обращения в Администрацию Лебяжьевского поссовета,  в отдел  культуры Администрации Лебяжьевского,  первому заместителю Главы Администрации Лебяжьевского  района, курирующему вопросы социальной сферы, главе  района;

- в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

2.  Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа, осуществляющего  предоставление муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя,  отчество должностного  лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

 - существо обжалуемого действия (бездействия) и решения.

3. Дополнительно могут быть указаны:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением;

- обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно  возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения;

- иные сведения, который автор обращения считает необходимым сообщить;

- копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

4. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем и ставится дата. К жалобе могут быть приложены копии  документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к жалобе, получатель  муниципальной  услуги  в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи, либо по электронной почте), о том, что рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

         6. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению сведений заявителю (уполномоченному представителю) и применении мер ответственности к сотруднику «Учреждения», допустившему нарушения в ходе осуществления административной процедуры  на основании настоящего регламента, которые повлекли за собой жалобу заявителя (уполномоченного представителя).

       7. Заявителю (уполномоченному представителю) направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в течение одного рабочего дня после принятия решения, но не позднее тридцати календарных дней со дня регистрации запроса (жалобы).

       8. Обращения заявителя (уполномоченного представителя) считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

       9. Если пользователю в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение месяца со дня ее подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд. 

 Заместитель Главы Администрации 

Лебяжьевского поссовета по

социальным вопросам                                                                                     В.П. ФЕОКТИСТОВ

Приложение 1

к административному регламенту по
предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление библиотечных услуг»

Форма заполнения читательского формуляра
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ЗАМЕТКИ БИБЛИОТЕКАРЯ


	ФОРМУЛЯР ЧИТАТЕЛЯ

№

Год

Фамилия_______________________________

Имя, отчество___________________________

Год рождения___________________________

Национальность_________________________

Образование____________________________

Профессия______________________________

Учебное заведение (если учиться)__________

_______________________________________

Домашний адрес, телефон________________

_______________________________________

Паспорт серия____№_____________________

Кем и когда выдан_______________________

_______________________________________

Состоит ли читателем библиотеки с________

_______________________________________

Правила библиотеки обязуюсь 

Выполнять______________________________

                                                  подпись читателя
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Какими еще библиотеками пользуется 

Литературой по каким вопросам интересуется 

Какими языками владеет

Общественные поручения
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Приложение 2
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление библиотечных услуг»

Блок-схема
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

«Предоставление библиотечных услуг»


             Обращение с запросом физических лиц в МКУК Лебяжьевского поссовета «КДО»


      да           Работник МКУК  Лебяжьевского поссовета «КДО»  проверяет соответствие    нет

                               предоставленных документов с требованием регламента



               Работник МКУК Лебяжьевского поссовета «КДО» знакомит с 

Правилами пользования МКУК Лебяжьевского поссовета «КДО»



                                                                Условия  изложены в

                                                                правилах пользования

                                             Работник МКУК Лебяжьевского поссовета «КДО»


да
оформляет формуляр читателя
нет

                                                                  
                                                  Работник МКУК Лебяжьевского поссовета «КДО»

                                                                   анализирует тематику запроса, 

                                       принимает решение о возможности исполнения запроса

Предоставление                                                                                                                      Отказ в 
муниципальной                                                                                                          предоставлении

услуги                                                                                                                           услуги
 Приложение 3
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление библиотечных услуг»

Договор о предоставлении библиотечных услуг
д. Верхнеглубокое                                                                                «_____» _______________________20___г.

Муниципальное казенное учреждение культуры Лебяжьевского поссовета «Культурно-досуговое объединение», (далее – "Библиотека"), в лице  директора __________________
___________________________________________, действующей на основании Устава, и ____________________________________________________________________________, (далее – «Пользователь»), заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. Предмет договора
Библиотека предоставляет Пользователю библиотечные услуги в соответствии с Правилами пользования библиотекой, утвержденными распоряжением Главы Лебяжьевского поссовета от 12.12.2006 г. №82-р   (далее - Правила пользования).

2. Права Пользователя
2.1. Пользователь имеет право на получение библиотечных услуг в соответствии с Правилами пользования. 2.2. Пользователь согласен на предоставление своих персональных данных для размещения их на регистрационной карточке с последующем хранением ее в сейфе и с ограниченным доступом к ней.

3. Обязанности Пользователя
3.1. Ознакомиться и выполнять Правила пользования.                                                                                                   3.2. Своевременно оповещать Библиотеку об изменениях в персональных данных.

4. Права Библиотеки
4.1. Библиотека имеет право вносить изменения в Правила пользования, согласовывая и утверждая их с Учредителем.                                                                                                                                                                        4.2. Библиотека может применять меры воздействия к «Пользователю» при нарушении Правил пользования.

5.Обязанности Библиотеки
5.1. Библиотека предоставляет библиотечные услуги Пользователю в строгом соответствии с Правилами пользования.                                                                                                                                                                             5.2. Библиотека обязуется не раскрывать конфиденциальную информацию о персональных данных Пользователя и не передавать её третьему лицу без согласия Пользователя, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством.

6. Ответственность сторон
6.1 .За неисполнение или ненадлежащее выполнение своих обязательств по настоящему договору стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

7.Срок действия договора
7.1. Настоящий договор вступает в силу с момента его подписания сторонами и считается заключенным на неопределенный срок.                                                                                                                                                         7.2. Настоящий договор может быть расторгнут по соглашению сторон, по инициативе любой стороны при условии, что Пользователь полностью возвратил в Библиотеку документы, выданные ему на дом во временное пользование.                                                                                                                                                        7.3. Настоящий договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу. Один экземпляр хранится в Библиотеке, другой экземпляр выдан на руки Пользователю.

8. Подписи сторон:

Директор  МКУК Лебяжьевского                      Пользователь:                                                                                           поссовета «КДО»                                                 ______________________________________

__________________(Ф.И.О.)                            _______________

Выдан  читательский билет № ________________________

Регистрационная карточка читателя № _____________
Фамилия _______________________________________________________

Имя ___________________________________________________________

Отчество _______________________________________________________

Паспорт (серия, номер) ___________________________________________

Адрес постоянной регистрации ____________________________________

Адрес фактический ______________________________________________

_______________________________________________________________

Год рождения _______________________________________________

Образование _______________________________________________

Специальность _______________________________________________

Место работы / учебы _______________________________________________________________

_______________________________________________________________

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 (в т.ч. и по электронной почте)

________ ________________ ( ______________________ )

Дата Подпись (Расшифровка подписи)
