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АДМИНИСТРАЦИЯ  ПРОЛЕТАРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КОРЕНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 22.07.2013 




                                                            №139
хутор Бабиче-Кореновский
Об утверждении административного  регламента  муниципального бюджетного учреждения культуры Пролетарского сельского поселения Кореновского района «Пролетарская сельская библиотека» предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечно-информационного обслуживания»

В целях регламентации муниципальных услуг, а также в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,                              п о с т а н о в л я ю:

1.Утвердить административный регламент муниципального бюджетного учреждения культуры Пролетарского сельского поселения  Кореновского района  «Пролетарская сельская библиотека» предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечно - информационного обслуживания» (прилагается).

2. Контроль за выполнением постановления  оставляю за собой.
3.Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

Исполняющий обязанности
главы Пролетарского
сельского поселения

Кореновского района                                                                   А.В.Капустин
                                                                                           ПРИЛОЖЕНИЕ
 УТВЕРЖДЕН
                                                                             постановлением администрации
                                                                       Пролетарского сельского поселения

                                                                                       Кореновского района
                                                                                        от 22.07.2013 № 139
Административный регламент

муниципального бюджетного учреждения культуры  Пролетарского сельского поселения Кореновского района  «Пролетарская сельская библиотека» предоставления муниципальной услуги

«Организация библиотечно-информационного обслуживания»

I. Общие положения

Предмет регулирования регламента

1. Административный регламент муниципального бюджетного учреждения  культуры Пролетарского сельского поселения Кореновского района «Пролетарская сельская библиотека» предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечно-информационного обслуживания» (далее – административный регламент), определяет стандарт предоставления указанной муниципальной услуги и устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги по организации библиотечно-информационного обслуживания.

Круг заявителей

2. Муниципальная услуга по  организации библиотечно-информационного обслуживания, предоставляется всем социальным группам вне зависимости от пола, национальности, образования, политических убеждений и отношения к религии, в т.ч. несовершеннолетние до 16 лет, а также лица, не имеющие возможность посещать библиотеку в обычном режиме; юридические лица; общественные организации.

Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной  услуги

3. Информацию о месте нахождения, контактных телефонах, официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адресе электронной почты и графике работы муниципального бюджетного учреждения  культуры Пролетарского сельского поселения Кореновского района «Пролетарская сельская библиотека»  (далее — Учреждение):

1) место нахождения Учреждения: хутор Пролетарский, ул. Юбилейная, 7;

2) телефоны для справок: 8(86142)24-6-17; 

телефон-автоинформатор отсутствует;

3) официальный сайт администрации Пролетарского сельского поселения Кореновского района в сети Интернет: www.proletarskoe.ru.;   

4) адрес электронной почты: proletarka.bibliotieka@mail.ru;

5) График работы  Учреждения: 


ежедневно: с 11.00 до 18.00     

         понедельник – выходной.

4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Учреждения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных услуг), средствах массовой информации и информационных материалах (брошюрах, буклетах), а также предоставляется непосредственно сотрудниками Учреждения по телефону.

5. На официальном сайте администрации Пролетарского сельского поселения Кореновского района и официальном сайте Учреждения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещаются:

наименование муниципальной услуги: «Организация библиотечно-информационного обслуживания»;

почтовый адрес, по которому осуществляется прием заявлений                                 о предоставлении муниципальной услуги;

сведения о телефонных номерах для получения информации                                       о предоставляемой  муниципальной услуге;

административный регламент с приложениями;

нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

график (режим) работы Учреждения;

порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

6. Разъяснения по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе сроков предоставления муниципальной услуги, порядка обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, предоставляются сотрудниками Учреждения, по телефону или письменно почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем.

В случае продления сроков предоставления муниципальной услуги по причине направления запросов в  государственные Учреждения, Учреждения местного самоуправления для получения документов и сведений, необходимых для   предоставления муниципальной услуги, сотрудник Учреждения в обязательном порядке уведомляет заявителя об этом.

На устные обращения (по телефону) сотрудник Учреждения  информирует обратившегося гражданина о своих фамилии, имени, отчестве, должности, отвечает на интересующие его вопросы или сообщает номер телефона компетентного сотрудника Учреждения.

7. С момента приема заявления заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по номерам телефонов, адресам электронной почты, указанным на официальном сайте Учреждения в информационно-коммуникационной сети «Интернет». 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

8. Организация библиотечно-информационного обслуживания.

Наименование Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу

9. Муниципальное  бюджетное  учреждение  культуры Пролетарского сельского поселения Кореновского района «Пролетарская сельская библиотека».

Результат предоставления муниципальной услуги

10. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

принятие решения об оказании муниципальной услуги «Организация библиотечно-информационного обслуживания»;

отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

11. Процедура предоставления Муниципальной услуги завершается получением заявителем  документа:

выдачей читательского формуляра (приложение к административному регламенту №1);

письменное либо устное уведомление об  отказе в предоставлении муниципальной услуги  (приложение к административному регламенту №2). 

12. В рамках предоставления муниципальной услуги работники библиотеки осуществляют следующую последовательность действий при выполнении непосредственного библиотечного обслуживания:

производят запись пользователя в библиотеку;

оформляют читательский формуляр пользователя в соответствии с предоставленными документами;

по  запросу  пользователя  осуществляют выдачу  документов  во временное пользование из библиотечных фондов.

в   соответствии   с   возможностями   библиотеки   и  спецификой требуемого документа:

обслуживают пользователя в читальном зале: производят подбор и выдачу специализированных или неспециализированных документов; проводят консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям, отбор документов;

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

осуществляют выдачу документов из основного книгохранения;

обслуживают пользователя по межбиблиотечному абонементу;

обслуживают пользователя путем приема справочно-библиографических запросов.

отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

13. Процедура предоставления Муниципальной услуги:

по  запросу  пользователя  осуществляют выдачу  документов  во временное пользование из библиотечных фондов. 

обслуживают пользователя по межбиблиотечному абонементу

обслуживают пользователя путем выполнения  справочно-библиографических запросов

Срок предоставления муниципальной услуги

14. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней с момента приема заявления.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

15. Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

«Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09 октября 1992 года  № 3612-1;

Федеральный закон от 29 декабря 1994  года № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

Федеральный закон от 25 июня 2002  года     № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

Федеральный закон от 21 декабря 1994  года № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

распоряжение Правительства Российской Федерации от 03 июля 1996 года № 1063-р «О социальных нормах и нормативах»;

 Закон Краснодарского края  от 3 ноября 2000 года № 325-КЗ «О культуре»;

Закон Краснодарского края от 23 апреля 1996 года № 28-КЗ «О библиотечном деле в Краснодарском крае»; 

устав Учреждения, утвержден постановлением администрации Пролетарского сельского поселения Кореновского района от 22 декабря 2010 года № 170 «Об утверждении новой редакции Устава муниципального бюджетного учреждения культуры Пролетарского сельского поселения Кореновского района «Пролетарская сельская библиотека» в новой редакции».
Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги

16. Для предоставления муниципальной услуги Заявитель представляет в Учреждение следующие документы:

паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации   старше   14   лет,   проживающих   на   территории   Российской
Федерации) или иной документ удостоверяющий личность;

для   несовершеннолетних   в   возрасте   до    14   лет   документы, удостоверяющие личность, предъявляют их законные представители.

Документами для получения муниципальной услуги юридическими лицами является официальный запрос.

17. Запрещается требовать от заявителя:

представление документов и информации или осуществление действий, представление и осуществление которых не предусмотрено нормативными актами, регулирующими отношения возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

 представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг,  за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в  предоставлении муниципальной услуги

18. Основаниями для отказа в приеме документов на предоставление муниципальной услуги являются:

1) предоставление документов имеющих подчистки, исправления повреждения, не позволяющие  однозначно истолковать их содержание;

2) предоставление Заявителем недостоверной, неполной или неактуальной информации;

3) обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица.
4) вступившее в законную силу определение или решение суда, препятствующее оказание муниципальной услуги на момент принятия решения о ее предоставлении.
19. Основаниями для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги являются:

осуществляется ликвидация Учреждения культуры;

существуют противоречия цели библиотечно-информационного обслуживания принципам Конституции Российской Федерации, законодательству Российской Федерации, Декларации прав и свобод человека и гражданина;

отсутствует уведомление обязательства организаторов об обеспечении соблюдения общественного порядка, а также, если они или уполномочившие их организации неоднократно не выполняли взятые обязательства по ранее проводившимся мероприятиям;

цели библиотечно-информационного обслуживания противоречат общепринятым нормам общественной морали и нравственности;

возникает реальная угроза нормальному функционированию предприятий, учреждений, организаций, расположенных вблизи места проведения библиотечно-информационного обслуживания, а также нарушение общественного порядка;

ведется пропаганда насилия, национальной и религиозной нетерпимости, терроризма и других проявлений экстремизма.

отсутствие запрашиваемой литературы;

технические неполадки информационных сетей;

нарушение правил пользования библиотекой.
20. Заявители, нарушившие Правила пользования библиотеками и причинившие    ущерб    библиотеке,    несут    материальную    или    иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Правилами пользования библиотеками или компенсируют ущерб, в следующем порядке:

при утере или порче документа из фонда муниципального бюджетного учреждения культуры «Пролетарская сельская библиотека» заявители  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 рыночной стоимости;

за утрату  произведений  печати  и  иных  материалов  из  фондов библиотек,  причинение вреда и нарушение сроков возврата документов несовершеннолетними читателями ответственность за них несут родители, опекуны, попечители, учебные заведения, воспитательные или лечебные учреждения, под надзором которых состоят несовершеннолетние.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

21. Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

22. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания при подаче

запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги

23. Срок ожидания пользователя  при запросе о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

24.Срок ожидания пользователя при получении результата предоставления муниципальной услуги от 15мин. до 15дней

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и

оформлению визуальной, текстовой информации о порядке  предоставлении муниципальной услуги

25. В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, размещается информационная табличка (вывеска), содержащая информацию о наименовании, режиме работы Учреждения, а также о телефонных номерах справочной службы.

26. В помещениях для работы с пользователями размещаются информационные стенды.

27. Учреждение, предоставляющее услугу в сфере библиотечно-информационного обслуживания, его структурные подразделения размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, территориально доступных для населения.

Площадь, занимаемая учреждением, обеспечивает размещение работников и получателей услуг в соответствии с санитарными и строительными нормами и правилами. Обязательным условием работы библиотеки является проведение санитарного дня не реже одного раза в месяц.

В здании библиотеки  предусмотрены следующие помещения:

читальный зал;

 абонемент (взрослый, детский);

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

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги.

 Прилегающая территория к Учреждению должна способствовать формированию привлекательного образа. Основные ее характеристики включают наличие подъездных путей и пешеходных дорожек с твердым  покрытием, зеленых насаждений, газонов, цветочных клумб, садовых скамеек.

Показатели доступности и качества муниципальной услуг

28. Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации.

Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:

 степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуги, возможность выбора способа получения информации);

возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота;
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным Административным регламентом.
удовлетворенность потребителями качеством обслуживания;

предоставления услуги в соответствии с установленными настоящим Стандартом, требованиями ее предоставления;
Система индикаторов качества услуги:

	№ п/п
	Индикаторы качества бюджетной услуги
	Значение индикатора, ед. изм.

	1. 
	Обращаемость библиотечного фонда
	не менее 1,6 раза  в год

	2. 
	Книговыдача 
	не менее 34205

	3. 
	Число посещений 
	не менее 11200

	4. 
	отсутствие жалоб на качество обслуживания
	абсолютная величина


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

29. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

производят запись пользователя в библиотеку;

оформляют читательский формуляр пользователя в соответствии с предоставленными документами;

по  запросу  пользователя  осуществляют выдачу  документов  во временное пользование из библиотечных фондов.

в   соответствии   с   возможностями   библиотеки   и  спецификой требуемого документа:

обслуживают пользователя в читальном зале: производят подбор и выдачу специализированных или неспециализированных документов; проводят консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям, отбор документов;

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

осуществляют выдачу документов из основного книгохранения;

обслуживают пользователя по межбиблиотечному абонементу;

обслуживают пользователя путем приема справочно-библиографических запросов.
Проведение смотров, конкурсов, фестивалей; учебно-методических мероприятий, сбор и анализ статистической отчетности:

оказание методической и практической  помощи в разработке сценарных, методических материалов (в том числе и на платной основе);

проведение смотров-конкурсов;

анализ статистической отчетности.

Блок — схема предоставления муниципальной услуги (приложение к административному регламенту №3).

30. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 15 дней. 

31. Сроки предоставления муниципальной услуги.


Срок предоставления муниципальной услуги, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 30 рабочих дней с момента получения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, соответствующего обращения от пользователя. 

32. Прием устного заявления лично от заявителя для получения муниципальной услуги.

При устных обращениях и ответах на телефонные звонки должностные лица подробно, четко и в вежливой (корректной) форме информируют (консультируют) обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок получателя муниципальной услуги должен содержать информацию о наименовании учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) специалисту, компетентному в данной сфере, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, принявший звонок, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное заинтересованным лицам время для устного информирования. 

Соединение с абонентом производится не позже пятого телефонного зуммера. В случае необходимости производится не более одной переадресации звонка другому сотруднику для ответа на вопрос получателя услуги. Время разговора по телефону не должно превышать 5 минут.

IV. Форма контроля за исполнением административного регламента

33.Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется  директором Учреждения ежедневно.

34. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

35. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей.

36. Проверки могут быть плановыми  и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

37. Должностные лица муниципального бюджетного учреждения культуры Пролетарского сельского поселения Кореновского района «Пролетарская сельская библиотека» за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц муниципального бюджетного учреждения культуры Пролетарского сельского поселения Кореновского района «Пролетарская сельская библиотека»

38. Пользователь  может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса пользователя о предоставлении  муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

3) требование у пользователя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у пользователя;

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

6) затребование с пользователя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Пролетарского сельского поселения Кореновского района. Жалобы на решения, принятые руководителем учреждения, предоставляющего муниципальную услугу,  рассматриваются непосредственно руководителем Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

39. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Пролетарского сельского поселения Кореновского района, сайта библиотеки, единого портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

40. Жалоба должна содержать:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо служащего;

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

Жалоба, поступившая в Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, подлежит рассмотрению руководителем Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

41. По результатам рассмотрения жалобы Учреждение, предоставляющее  муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

42. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в  пункте 41, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

43. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления руководитель Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Исполняющий обязанности
главы Пролетарского 
сельского поселения 

Кореновского района                                                                    А.В.Капустин
                                                                                 ПРИЛОЖЕНИЕ №1
                                          к административному регламенту 
                                                           муниципального бюджетного учреждения
                                            культуры Пролетарского сельского 

                                       поселения  Кореновского района  
                                              «Пролетарская сельская библиотека»
ФОРМУЛЯР ЧИТАТЕЛЯ

	№
	
	
	
	
	

	Год
	
	
	
	
	


Фамилия_______________________________________________

Имя, Отчество___________________________________________

Год рождения___________________________________________

Образование____________________________________________

Профессия______________________________________________

Учебное заведение (если учится)____________________________

_______________________________________________________

Домашний адрес, телефон _________________________________

_______________________________________________________

Паспорт: серия_________________ №_______________________

Кем и когда выдан _______________________________________

_______________________________________________________

Состоит читателем библиотеки с ____________________________

________________________________________________________

Правила библиотеки обязуюсь 

Выполнять_______________________________________________





Подпись читателя

Настоящим даю свое согласие на обработку моих персональных данных Учреждением для составления статистических отчетов, проведения мониторингов библиотечно-информационного  обслуживания.

                                                                       ПРИЛОЖЕНИЕ №2
                                          к административному регламенту 
                                                           муниципального бюджетного учреждения
                                            культуры Пролетарского сельского 

                                       поселения  Кореновского района  
                                              «Пролетарская сельская библиотека»
                                         УВЕДОМЛЕНИЕ  

об  отказе в предоставлении муниципальной услуги «Организация библиотечно-информационного обслуживания»  
Уважаемый (ая) ______________________________________________________

    Уведомляем Вас об отказе в предоставлении информационно-библиотечного обслуживания по причине:___________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
Директор муниципального бюджетного 

учреждения культуры Пролетарского 

сельского поселения Кореновского района
«Пролетарская сельская библиотека» 




Ф.И.О.
Исполнитель: Ф.И.О.

Телефон__________

                                                                       ПРИЛОЖЕНИЕ №3
                                          к административному регламенту 
                                                           муниципального бюджетного учреждения
                                            культуры Пролетарского сельского 

                                       поселения  Кореновского района  
                                              «Пролетарская сельская библиотека»
Блок — схема  предоставления муниципальной услуги











Не представлены все необходимые для предоставления муниципальной услуги  документы либо представлены документы, не соответствующие требованиям действующего законо-дательства








Обращение пользователя в учреждение культуры








Представлены все необходимые для предоставления муниципальной услуги документы











Отказ в предоставлении услуги








Комплектование «портфеля заказа», необходимого для предоставления муниципальной услуги








Условия, изложенные в требованиях к порядку предоставления муниципальной услуги, не приняты пользователем в целом














Анализ тематики запроса, принятие решения о возможности исполнения запроса осуществление информационного обеспечения проведения мероприятия











Отказ в предоставлении услуги








Предоставление муниципальной услуги
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