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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ   ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ   СОСКОВСКОГО   РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
10 июля 2012 г.                                                                                                        № 174
   с. Сосково
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг»


В соответствии с Федеральными законами Российской Федерации 
№ 210-ФЗ от 27.07.2010 года "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", № 131-ФЗ от 06.10.2003 года 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», № 59-ФЗ от 02.05.2006 года «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Постановлением администрации Сосковского района Орловской области от 06 апреля 2012 № 82 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг  органами местного самоуправления Сосковского района и Правил проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций», Уставом Сосковского района, администрация Сосковского района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг» согласно приложению.

  2. Опубликовать настоящее  постановление в "Информационном Вестнике Сосковского района" и разместить на официальном сайте администрации Сосковского района.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района по социальной сфере и экономике 
Г. И. Черникову.

Глава администрации района                                                               В. Н. Судариков
Приложение 

к постановлению администрации 

Сосковского района 

от 10 июля 2012г № 174

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление библиотечных услуг»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении указанной муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий, а также устанавливает порядок взаимодействия должностных лиц муниципального учреждения при оказании муниципальной услуги физическим и (или) юридическим лицам.

1.2. Муниципальная услуга: «Предоставление библиотечных услуг» включает в себя следующие функции:

- выдача документов во временное пользование из библиотечных фондов;

- информация о составе библиотечных фондов через систему каталогов, картотек и других форм библиотечного информирования;

- организация и проведение массовых мероприятий: читательских акций, фестивалей, конкурсов, читательских конференций, дней библиографии, библиотечных уроков, тематических вечеров и других мероприятий;

- организация клубов по интересам, любительских объединений;

- предоставление доступа к информационным ресурсам библиотеки, в том числе Интернету.

1.3. Потребителями муниципальной услуги муниципального бюджетного учреждения культуры «Сосковская межпоселенческая центральная библиотека Сосковского района Орловской области» (далее - МБУК «СМЦБ»), являются юридические или физические лица, независимо от пола, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии при предъявлении документа, удостоверяющего личность, дети по предъявлению документа, удостоверяющего личность родителей, или их законных представителей. Иногородние и иностранные граждане, а также лица без гражданства обслуживаются в МБУК «СМЦБ» в соответствии с Уставом и Правилами пользования библиотекой.

1.4. Порядок информирования о представлении муниципальной услуги

1.4.1. Сведения о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг» носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам.

1.4.2. Информация о порядке представления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в МБУК «СМЦБ» на информационных стендах;

- при личном обращении в МБУК «СМЦБ».
1.4.3. Местонахождение МБУК «СМЦБ».

Адрес: 303980, Орловская область, Сосковский район, с. Сосково,  ул. Советская, 2.

Электронный адрес: soskovobib.bykova@yandex.ru

Контактный телефон (телефон для справок) 8 (48665) 2 11 43

1.4.4. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно - телекоммуникационных сетях общего пользования, в т. ч. в сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации.

1.4.5. На информационном стенде в помещении МБУК «СМЦБ» размещается следующая информация:

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

- полный текст регламента с приложениями;

- блок-схема (Приложение 2 к настоящему административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

- образец заявления для письменного обращения заявителя за оказанием муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

1.4.6. При устном обращении граждан специалист МБУК «СМЦБ», осуществляющий прием и консультирование, в пределах своей компетенции, дает ответ самостоятельно.

1.4.7. Если специалист МБУК «СМЦБ» не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое, удобное для посетителя время консультации;

- дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

1.4.8. Специалист МБУК «СМЦБ», осуществляющий прием и консультирование, обязан относится к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

1.4.9. Письменные разъяснения делаются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Должностные лица готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции.

1.5. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

1.5.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами МБУК «СМЦБ».

Для получения консультации, заинтересованное лицо обращается в МБУК «СМЦБ».

1.5.2. Основными требованиями при консультировании являются:

- актуальность;

- компетентность;

- своевременность;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

1.5.3. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- времени приема и выдачи материала;

- сроков исполнения муниципальной услуги;

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

1.5.4. Консультирование получателей муниципальной услуги организуется путем:

- индивидуального консультирования;

- публичного консультирования.

1.5.5. При предоставлении муниципальной услуги предоставляются консультации по вопросам:

о местонахождении, контактного телефона, адреса электронной почты (Интернет- сайта) и режиме работы муниципального учреждения культуры;

о порядке оказания муниципальной услуги;

о справочно-поисковом аппарате библиотеки и базы данных, размещенных на Интернет-сайте МБУК «СМЦБ»;

об обжаловании действий (бездействия) специалистов МБУК «СМЦБ».

1.5.6. Консультирование проводится в письменной или устной форме.

1.5.7. Индивидуальное устное консультирование осуществляется при обращении получателя муниципальной услуги за консультацией лично, либо по телефону.

1.5.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения пользователей специалисты структурных подразделений МБУК «СМЦБ» подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

1.5.9. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании муниципального учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.5.10. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.5.11. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не может превышать: по телефону - 7 минут, при личном обращении - 15 минут.

1.5.12. Письменные разъяснения предоставляются при наличии письменного обращения получателя муниципальной услуги.

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

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

1.5.15. Публичное устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ), а также путем проведения встреч с населением.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
         2.1. Наименование муниципальной услуги - Предоставление библиотечных услуг.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется МБУК «СМЦБ», информация о котором представлена в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с :

- отделом культуры и архивного дела администрации Сосковского района;

- ОГУК «Орловская областная публичная библиотека им. И. А. Бунина"

2.3.Результатом оказания муниципальной услуги является:

 - предоставление муниципальной услуги;

 - обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Сроки ожидания при оказании муниципальной услуги в МБУК «СМЦБ» составляют:

- получение книги из отдела абонемента – 10 мин.

- получение книги из отдела читального зала – 10 мин.

- консультация читателя у книжных полок – 3 мин.

- предоставление информации о содержании библиотечных фондов – 15 мин.

- предоставление информации из ЦПИ (центра правовой информации) – 30 мин.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации, часть четвертая, от 18.12.2006г. №230-ФЗ;

- Федеральным законом РФ от 07.02.1992г. N 2300-1 «О защите прав потребителей»;

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

- Федеральным законом РФ от 29.12.1994г. N 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Законом  Орловской области от 6.02.2006г. № 579-ОЗ «О библиотечном деле в Орловской области» 

- Законом  Орловской области от 13.05.2008г. № 774-ОЗ «Об информатизации и информационных ресурсах Орловской области» 

- Постановлением  Коллегии Орловской области от 27.09.2007г. № 223  «Об обеспечении доступа к информации о деятельности органов исполнительной государственной власти Орловской области»

- Постановлением администрации Сосковского района от 06.04.2012 г. № 82 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами  местного самоуправления Сосковского района и Правил проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций» 

- Уставом  муниципального бюджетного учреждения культуры «Сосковская межпоселенческая центральная библиотека»

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области и Сосковского района.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно на основании Устава и Правил пользования МБУК «СМЦБ», определяющих основные цели, задачи и направления деятельности. Пользователи могут получить дополнительные услуги, в том числе платные, перечень которых предусмотрен Положением об организации платных услуг.

2.7. Требования к документам

2.7.1. В случае письменного обращения заявление о предоставлении муниципальной услуги (Приложение 3 к настоящему административному регламенту) заполняется заявителем разборчиво, подписывается лично заявителем, заявление оформляется в одном экземпляре.

2.8. В целях получения муниципальной услуги заявитель должен обратиться в МБУК «СМЦБ»

- лично, либо по телефону;

- путем подачи письменного заявления, либо с помощью электронной почты или Интернет-сайта.

Обязательства в отношении графика (режима) работы.

МБУК «СМЦБ» осуществляет прием заявителей для проведения консультации и оказании муниципальной услуги с понедельника по субботу с 9.00 - 17.00, перерыв 13.00-14.00, выходной: воскресенье.

2.11.Основания для приостановления обслуживания или отказа в библиотечном обслуживании. 

2.11.1. Пользователи библиотеки обязаны соблюдать Правила пользования библиотекой МБУК «СМЦБ». 

2.11.2. Пользователи, нарушившие Правила пользования библиотекой несут материальную, административную и иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2.11.3. В случае нанесения материального ущерба библиотеки, устанавливается следующий порядок действий: 

- при утере или порче документа из фонда МБУК «СМЦБ» 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. 

2.11.4. За утрату печатных изданий и иных материалов из фондов МБУК «СМЦБ», причинение вреда и нарушение сроков возврата документов несовершеннолетними читателями ответственность несут их родители (законные представители).

2.12. Требования к местам исполнения муниципальной услуги

Места для информирования и приёма заявок, ожидания заявителей должны соответствовать комфортным условиям. Места для оформления документов оборудуются стульями или скамьями (банкетками), столами (стойками) и обеспечиваются образцами заявлений и канцелярскими принадлежностями. Максимальное время ожидания в очереди составляет 30 минут.

2.13. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов.

2.1.4. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера и названия кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- режима работы.

Специалист МБУК «СМЦБ», 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.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, источником бесперебойного питания.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

2.12. При ответе на телефонные звонки специалист МБУК «СМЦБ», осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав:

- наименование МБУК «СМЦБ»;

- должность;

- фамилию, имя, отчество.

Во время разговора произносить слова четко, не допускать параллельных разговоров с окружающими людьми.

При устном обращении граждан специалист МБУК «СМЦБ», осуществляющий прием и консультирование, в пределах своей компетенции, дает ответ самостоятельно.

Если специалист МБУК «СМЦБ», не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое, удобное для посетителя время для консультации;

- дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

Специалист МБУК «СМЦБ», осуществляющий прием и консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Должностные лица готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции.

Основными требованиями при консультировании являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Консультации предоставляются 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.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги включает в себя:

- выдача документов во временное пользование из библиотечных фондов:

- запись граждан в библиотеку производится при посещении пользователем библиотеки;

- библиотекарь производит запись пользователя в отдел библиотеки, оформляет читательский формуляр пользователя;

- пользователь в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требуемого документа;

- библиотекарь выполняет запрос пользователя, осуществляет поиск и выдачу документов;

- выдача документов во временное пользование из библиотечных фондов.

3.2. В соответствии с возможностями библиотеки и спецификой требуемого документа ведущий библиотекарь:

обслуживает пользователя в читальном зале путем приема справочно-библиографических запросов;

производит подбор и выдачу специализированных или неспециализированных документов;

- осуществляет подбор документов по темам запроса;

- оказывает помощь пользователю в поиске информации по каталогам и картотекам библиотеки;

- проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям. По запросу пользователя производит отбор документов для копирования;

обслуживает пользователя на абонементе:

- осуществляет прием (выдачу) документа от пользователя, проверку сохранности документа, сверку с читательским формуляром, отметку о приеме (выдаче) документа;

3.3. При запросе читателем информации в методическом отделе ведущий методист:

- осуществляет поиск информации по запросу пользователя в сети Интернет, в справочно-поисковой системе «Консультант Плюс»;

- осуществляет обслуживание по телефону;

3.4. Результат выполнения непосредственных действий по библиотечно-информационному обслуживанию – выдача документа фиксируется библиотекарем в читательском формуляре.

Действия по библиотечному 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».

3.4.1. Ответственным за информацию являются: ведущий методист и ведущие библиотекари отдела обслуживания МБУК «СМЦБ».

3.5. Описание последовательности действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги – организация и проведение массовых мероприятий:

- конкурсов, викторин, презентаций, читательских конференций, дней информации, литературных и тематических вечеров и других мероприятий;

3.5.1. Основанием для организации и проведения массового мероприятия является годовой план.

3.5.2. Ответственным за организацию и проведение массовых мероприятий являются ведущие библиотекари отдела обслуживания.

3.6. Описание последовательности действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги, предоставление доступа к информационным ресурсам библиотеки, в том числе Интернету.

3.6.1. Ответственным за предоставление доступа к информационным ресурсам библиотеки, в том числе Интернету является ведущий методист МБУК «СМЦБ».

3.6.2. Выход в Интернет осуществляется ведущим методистом по запросу читателя.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
        4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий по оказанию муниципальной услуги ответственными должностными лицами, осуществляется директором МБУК «СМЦБ».

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных обязанностях.

4.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по оказанию муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Орловской области, утвержденных приказами МБУК «СМЦБ», регулирующих оказание муниципальной услуги.

4.3. Контроль полноты и качества оказания муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), и внеплановыми приказами МБУК «СМЦБ». При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.5. Директор учреждения организует работу по предоставлению муниципальной услуги, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалований решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, или муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов МБУК «СМЦБ» в судебном и досудебном порядке.

5.2. Заявитель имеет право направить письменное обращение, жалобу (претензию) или обратиться с жалобой лично к руководителю муниципального бюджетного учреждения культуры. Руководитель проводит личный приём заявителей.

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

5.4 Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (полное наименование для юридического лица), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.7. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Рассмотрение поступивших жалоб производится в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и должностных лиц местного самоуправления могут быть обжалованы в суд или арбитражный суд в порядке ст. 11, 12, 13 ГК РФ, ч. 1, ст. 254 ГПК РФ, ч.1 ст. 198 АПК РФ.
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«Предоставление библиотечных   услуг»

Информация о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты муниципальных учреждений предоставляющих муниципальную услугу

	Библиотека

ФИО руководителя
	Адрес
	Электронный адрес

телефон

	ОГУК «Орловская областная публичная библиотека им. И.А. Бунина»

Директор – Бубнов В.В.
	г. Орел 

ул. М.Горького, 43
	(486-2)76-45-06

office@buninlib.orel.ru

	Центральная городская библиотека им. А.С. Пушкина

Директор – Гладкова И.А.
	г.Орел

ул. Гостиная 2
	pushkinlib@orel.ru
55-67-20

54-25-33

	МБУК «Сосковская межпоселенческая центральная библиотека»

Директор Быкова О.А.
	С. Сосково ул. Советская, 2
	soskovobib.bykova@yandex.ru

8(48665)2-11-43

	Хмелевской филиал МБУК «СМЦБ»

Зав. Фил. Абашина А.А.
	С. Хмелевая Сосковского района
	

	Верхнее-_Боевский филиал БМУК «СМЦБ»

Зав. Фил. Бакова Г.Д.
	Д. Верхняя Боевка

Сосковского района
	

	Алмазовский филиал МБУК «СМЦБ»

Зав. Фил. Сурнина Н.С.
	Д. Зяблово Сосковского района
	

	Лобынцевский филиал МБУК «СМЦБ»

Зав. Фил. Крапивченкова Г.И.
	Д. Сковородовка Сосковского района
	

	Алпеевский филиал МБУК «СМЦБ»

Зав. Фил. Прокопова Т.А.
	Д. Гнилое Болото Сосковского района
	

	Мыцковский филиал МБУК «СМЦБ»

Зав. Фил. Казиева Т.М.


	Д. Мыцкое Сосковского района
	

	Рыжковский с/фил МБУК «СМЦБ»

Вед.библ. Демидова В.М.
	С. Рыжково Сосковского района
	

	Жихаревский с/фил. МБУК «СМЦБ»

Зав. Фил. Долженкова С.Г.
	Д. Жихарево Сосковского района
	

	Волчьи Ямский с/фил. МБУК «СМЦБ»

Зав. Фил. Косенкова Н.А.
	Д. Волчьи Ямы Сосковского района
	

	Новогнездиловский с/фил. МБУК «СМЦБ»

Библиотекарь Аленичева О.И.
	Д. Новогнездилово Сосковского района
	

	Кировский с/фил. МБУК «СМЦБ»

Зав. Фил. Гагарина Н.Ф.
	С. Кирово Сосковского района
	

	Мураевский с/фил МБУК «СМЦБ» Седова Е. А.
	Д. Мураевка Сосковского района
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Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

«Предоставлении библиотечных услуг»





                                                                                                                     Приложение 3

 к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление библиотечных услуг»

 Руководителю МБУК 
«Сосковская межпоселенческая 
центральная библиотека»

 Ф.И.О. (наименование) заявителя

 ___________________________________

 ___________________________________

 ___________________________________

 Почтовый адрес_____________________

 ___________________________________

 ___________________________________

 Адрес электронный почты (при наличии)

 ___________________________________

 Контактный телефон (при наличии)

 ___________________________________

Заявление

Прошу предоставить мне информационное сообщение о                        

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

Примечание:                                                                                                     

_____________________________________________________________

Подпись заявителя___________    _________________    _____________  

                                                          фамилия, инициалы             дата           

                                                                          Приложение 4

 к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление библиотечных услуг»

Ф.И.О. (наименование) заявителя

_____________________________

_____________________________

_____________________________

Почтовый адрес_______________

_____________________________

_____________________________

Адрес электронной почты 
(при наличии)

_____________________________

 Контактный телефон (при наличии)

 ___________________________

Отказ

Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Сосковская межпоселенческая центральная библиотека» уведомляет о невозможности исполнения Вашего запроса                                                           

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
по причине_________________________________________________________

Директор ______________________    ____________                             __________
                   (фамилия, инициалы)             (подпись)                                        Дата             
Предоставление Информации по запросу заявителя, поступившем при личном обращении, либо по телефону





Предоставление Информации по запросу заявителя, направленному почтовой связью или по электронной почте


 








Предоставление Информации путем публичного информирования
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