Утверждён

постановлением Администрации Кручено-Балковского 
сельского поселения от 20.02.2012 г.  № 20
Административный регламент предоставления  муниципальной  услуги 

«ОРГАНИЗАЦИЯ БИБЛИОТЕЧНОГО ОБСЛУЖИВАНИЕ НАСЕЛЕНИЯ»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) разработан  в целях повышения качества предоставления  муниципальной услуги  по организации библиотечного обслуживания населения муниципальным  бюджетным учреждением культуры Сальского района «Кручено-Балковская поселенческая библиотека» (далее МБУК СР «КБПБ»), определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по предоставлению  государственной услуги.

1.2.Круг заявителей

Заявителем на получение муниципальной услуги являются физические и (или) юридические лица.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1.Порядок информирования о муниципальной услуге:

Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу «Организация библиотечного обслуживание населения»:

Администрация Кручено-Балковского сельского поселения (далее – Администрация):

Юридический адрес: 347618 Ростовская обл., Сальский район, с. Крученая Балка ул. Челнокова, 14
Фактический адрес: 347618 Ростовская обл., Сальский район, с. Крученая Балка ул. Челнокова, 14

График работы Администрации: понедельник - пятница, с 8-00 до 17-00, 

перерыв- с 12-00 до 13-00, выходные дни - суббота, воскресенье.

Тел./факс: (86372) 4-63-22 (факс); (86372) 4-63-03; 

эл.почта:    sp34360@donpac.ru;

Информация  о месте нахождения и графике работы  непосредственного исполнителя муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживание населения»:

МБУК СР «КБПБ»:

Юридический адрес: 347618 Ростовская обл., Сальский район, с. Крученая Балка, ул. Ленина, 20 а

Фактический адрес: 347618 Ростовская обл., Сальский район, с. Крученая Балка, ул. Ленина, 20 а

График работы МБУК СР «КБПБ»: вторник – воскресенье с 10.00  до 18.00;






     перерыв — с 13.00 до 15.00;

                                                      выходной день – понедельник;

                                                              санитарный день – последний четверг месяца;

Тел.: 8(86372) 4 6-2-27; 

Адрес электронной почты – biblkru@mail.ru 

1.3.2.  Информация об оказываемых услугах находится в помещении непосредственного исполнителя муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживание населения» на информационных стендах МБУК СР «КБПБ», а также доводится до населения посредством :

· публикации информации на официальном сайте муниципального образования  «Кручено-Балковское сельское поселение»  крученая-балка.рф 

· телефонной связи, электронного информирования;

· публикации в средствах массовой информации; 

· информации на информационных стендах Кручено-Балковского сельского поселения;

· информации в библиотеках;

· информационных материалов (пригласительных билетов, буклетов, листовок и     др.)

-    примерной блок-схемы  по предоставления муниципальной услуги (Приложение №1).

-     устно, с помощью почтовой связи.  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги:

«Организация библиотечного обслуживание населения» - (далее - муниципальная услуга).

2.2.  Предоставление муниципальной услуги обеспечивает Администрация Кручено-Балковского сельского поселения.

2.3. Непосредственное исполнение  муниципальной услуги осуществляется МБУК СР «КБПБ».

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является  организация доступа к библиотечным фондам и получение запрашиваемой информации получателем услуги, доступ к системе каталогов и базам данных. 

2.5. Срок исполнения муниципальной услуги определяется перспективными планами мероприятий по  организации библиотечного обслуживания:

· при первичном обращении заявителя (включая регистрацию заявителя в МБУК СР «КБПБ») –  до 30 минут;

· при перерегистрации –  до 15 минут;

· при последующем обращении (при котором не требуется регистрация или перерегистрация заявителя) – до 8 минут; данный показатель  может быть сокращён до 5 минут;

· при доставке документа из книгохранения (учитывая удалённость) –  30 минут;

· при доставке документа из удаленного книгохранилища – в течение дня;

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

· при внестационарном обслуживании (передвижка)- 30 дней.

· 2.6 Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной услуги: 

· Конституция Российской Федерации,  принятая 12.12.1993 г. ;

· Гражданский Кодекс Российской Федерации, часть 4 от 24.11.2006 г. ;

· Федеральный закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.1992 г. №3612-1;

· Федеральный закон «О библиотечном деле»   от 29.12.1994 г. №78-ФЗ ;

· Федеральный закон «О персональных данных» от 27.07. 2006 г. № 152-ФЗ ;

· Федеральный закон «О защите прав потребителей» от 07.02.1992 №2300- ФЗ ;

· Федеральный закон  «О пожарной безопасности» от 21.12.1994 г.  № 69-ФЗ;

· Федеральный закон «Об обязательном экземпляре документов» от 29.12.1994 г. №77-ФЗ 

· Федеральный закон от 21.07.2005 №94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» ;

· «Основные направления государственной политики по развитию сферы культуры и массовых коммуникаций в Российской Федерации до 2015 года и план действий по их реализации» от 01.06.2006 г., №МФ-П44-2462;

· Распоряжение Правительства Российской Федерации от 03.07.1996 г. № 1063-р   «О социальных нормах и нормативах»;  

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

· Приказ Минкультуры России от 22.06.1998 г. № 341 «О формировании Государственной политики в области сохранения библиотечных фондов как части культурного наследия и информационного ресурса страны»; 

· Инструкция об учете библиотечного фонда, утвержденная Приказом Минкультуры России № 590 от 02.12.1998 г.;

·  Модельный стандарт деятельности публичной библиотеки: принят Конференцией Российской библиотечной ассоциации, XII Ежегодная сессия, 22 мая 2008 года, г. Ульяновск;

· Базовые нормы организации сети и ресурсного обеспечения общедоступных библиотек муниципальных образований: принят на XII Ежегодной сессии Конференции РБА 16 мая 2007 года, г. Брянск;

· ГОСТ  Р 52113-2003 «Услуги населению. Номенклатура показателей качества»;

· ГОСТ  Р ИСО 9001-2001 «Системы менеджмента качества. Требования»;

· ГОСТ  РИСО 9004-2001 «Системы менеджмента качества. Рекомендации по улучшению деятельности»;

· ГОСТ  7.20-2000  «Библиотечная статистика»;

· ГОСТ  7.50-2002 «Консервация документов. Общие требования»;

· Областной закон «О культуре» от 22.10.2004 г. № 177-ЗС ; 

· Устав муниципального образования «Кручено-Балковское сельское поселение»

· Локальные   акты  муниципального образования Кручено-Балковское сельское поселение»;

· Устав муниципального бюджетного учреждения культуры Сальского района «Кручено- Балковская поселенческая библиотека» от  07. 11.2011 № 170; 

· Правила пользования библиотекой, утвержденные Приказом по МБУК СР «КБПБ» от 01.12 2011 № 21/1;

· Локальные   акты  МБУК СР «КБПБ»;

· Иные действующие нормативные правовые акты Российской Федерации, Ростовской области, Кручено-Балковского сельского поселения.  

2.7.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством, или иными нормативными актами, для предоставления муниципальной услуги:

 Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги    указывается в Правилах пользования библиотекой. 

  Право пользования услугами библиотеки наступает с момента  заполнения:

· Регистрационной  карточки читателя  (Приложение №2);

· читательского формуляра  (Приложение №3).

· Для этого любое физическое лицо должно предъявить удостоверение личности

(паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации);

Пользователи, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями и с их письменного согласия (поручительства);


В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

2.8.  Перечень   оснований    для    приостановления    или    отказа     в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для приостановления или отказа в предоставлении  муниципальной услуги является:

- ликвидация МБУК СР «КБПБ»;

- отсутствие в учреждении культуры специалистов требуемого профиля; 

- несоответствие тематики предоставляемой муниципальной услуги;

- нахождение получателя услуги в состоянии алкогольного; наркотического, токсического опьянения;

-нахождение получателя услуги в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее);

- нарушение получателем норм техники безопасности и противопожарной   безопасности, правил  пользования  услугами МБУК СР «КБПБ».

2.9. Требования  к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

- Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги необходимо оборудовать соответствующими указателями. 

- В помещениях  МБУК СР «КБПБ» для предоставления муниципальной услуги на видном месте должны быть расположены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников  МБУК СР «КБПБ».

- Помещение  МБУК СР «КБПБ» для предоставления муниципальной услуги должно обеспечивать возможность проведения индивидуальных и групповых занятий с получателями муниципальной услуги. 

- Помещение  МБУК СР «КБПБ» для предоставления муниципальной услуги должно быть обеспечено необходимым оборудованием (компьютеры,  средства связи, оргтехника, свето-аудио- и видеотехника), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, современной мебелью, стульями и столами, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, средствами сигнализации – «тревожными кнопками». 

- Помещения  МБУК СР «КБПБ» для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы с учетом предоставления муниципальных услуг и требований СанПиН.

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

3.1  Административные процедуры предоставления муниципальной услуги.

3.1.1 Предоставление муниципальной  услуги включает в себя  следующие административные процедуры: 

а) Информирование граждан:

- основанием для начала административной процедуры по информированию граждан является обращение заявителя;

- предоставление муниципальной услуги носит постоянный характер и не требует подготовки специальных документов от получателей;

-  если специалист МБУК СР «КБПБ» квалифицированно в пределах своей компетенции может дать ответ самостоятельно, он должен сделать это незамедлительно; 

- результатом предоставления муниципальной услуги является  организация доступа к библиотечным фондам и получение запрашиваемой информации получателем услуги, доступ к системе каталогов и базам данных;
б)    Прием и регистрация пользователей:

Основанием для начала административного действия является личное обращение пользователя в библиотеку.

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является специалист библиотеки.

Порядок действий:

- Ознакомление с Регламентом предоставления муниципальной услуги, Правилами пользования библиотекой и другими локальными нормативными документами  МБУК СР «КБПБ», регламентирующими вопросы организации библиотечного обслуживания;

- Оформление  читательского формуляра, являющегося Договором присоединения,  на основании документа, удостоверяющего личность, с личной подписью пользователя (п. 2.2.2. настоящего Регламента).

Результатом административного действия является оформление в установленном порядке документов на право получения муниципальной услуги.

в) Выдача документов во временное пользование  в соответствии с запросами пользователей.

Основанием для начала административного действия является личное обращение пользователя в библиотеку.

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является специалист библиотеки.

Порядок действий:

- оформление пользователем в устной или письменной, а также электронной форме запроса на выдачу требуемого документа на бланке читательского требования;

- выполнение специалистом библиотеки запроса пользователя, осуществление выдачи документа в соответствии Правилами пользования библиотеки;

- выдача документов пользователю фиксируется в читательском формуляре и подтверждается подписью пользователя.

Выдача Пользователю документа может быть оказана в следующих формах библиотечного обслуживания:

читального зала, предусматривающего выдачу документа для работы в помещении библиотеки в ее рабочее время - для всех категорий пользователей;

абонемента, предусматривающего выдачу документа для использования вне стен библиотеки - для пользователей, имеющих постоянную регистрацию.

Пользователю  во временное пользование вне стен библиотеки может быть выдано единовременно не более  пяти документов.

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

При возврате пользователем документов, взятых во временное пользование, специалист библиотеки проверяет состояние сдаваемых пользователем документов, зачеркивает его расписку в читательском формуляре в присутствии пользователя.

За порчу документов к пользователю, взявшему документы во временное пользование,  применяются санкции, определенные настоящим Регламентом (п. 2.6.2).

Результатом административного действия является выдача пользователю документа во временное пользование, зафиксированная в читательском формуляре.
Способ фиксации результата выполнения административного действия – запись о выдаче пользователю документа в читательском формуляре.

3.2. Администрация Кручено-Балковского сельского поселения  является учредителем МБУК СР «КБПБ». Подготовка распорядительных правовых актов и  распоряжений,  регулирующих деятельность директора   МБУК СР «КБПБ»  выполняется Главой Кручено-Балковского сельского поселения, курирующим деятельность  муниципального бюджетного учреждения культуры –  МБУК СР «КБПБ».

3.3.  Приказы, регулирующие деятельность   МБУК СР «КБПБ», издает директор  МБУК СР «КБПБ», а так же контролирует качественное выполнение муниципальной услуги, осуществляемой структурными подразделениями данного учреждения.

3.4. Необходимым условием исполнения муниципальной услуги  является  обеспечение деятельности  МБУК СР «КБПБ».

 4.Порядок и формы муниципального контроля 

 за  предоставление муниципальной услуги:

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и принятием решений работниками  МБУК СР «КБПБ» осуществляет директор  МБУК СР «КБПБ». Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками настоящего Административного регламента и своей должностной инструкции. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливает директор данного учреждения культуры.


4.2. Внешний контроль  за  предоставлением муниципальной услуги  осуществляет Глава Кручено-Балковского сельского поселения.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей (получателей) муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на действия (бездействия) работников  МБУК СР «КБПБ». 

4.4. По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с Законодательством Российской Федерации.

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании ежеквартальных, полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги или отдельных видов услуг) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

4.6. Предметом  муниципального контроля (надзора) является  исполнение муниципальной услуги «Организация   и проведение мероприятий по поддержке народного творчества и культуры»;  

4.7. Права и обязанности должностных лиц при осуществлении муниципального контроля:

- при проведении проверки своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений обязательных требований;     

-  соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы юридического лица, проверка которого проводится; 

-  проводить   проверку  на основании распоряжения  Администрации Кручено-Балковского сельского поселения о ее проведении;                

- проводить проверку только во время исполнения служебных обязанностей, выездную проверку только при предъявлении служебных удостоверений, копии распоряжений Администрации Кручено-Балковского сельского поселения о проведении проверки, при необходимости копии документа органа прокуратуры о согласовании проведения внеплановой выездной проверки;     

- не препятствовать руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица присутствовать при проведении проверки и давать разъяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;                                                - предоставлять руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, присутствующим при проведении проверки, информацию и документы, относящиеся к предмету проверки;                                              

- ознакомить перед началом проведения выездной проверки руководителя, иное должностное лицо или уполномоченного представителя юридического лица с положениями административного регламента, в соответствии с которым проводится проверка, по их просьбе;                         

- по требованию руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица подлежащего проверке, представлять информацию об  Администрации Кручено-Балковского сельского поселения,  а также об экспертах, экспертных организациях, привлеченных к проведению проверки, в целях подтверждения своих полномочий; 

- знакомить руководителя, иное должностное лицо или уполномоченного представителя юридического лица с результатами проверки;                                                                                               

- учитывать при определении мер, принимаемых по фактам выявленных нарушений, соответствие указанных мер тяжести нарушений, их потенциальной угрозе для безопасности государства, не допускать необоснованное ограничение прав юридических лиц; 


- доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании юридическими лицами в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

            

- соблюдать сроки проведения проверки, установленные распоряжением Администрации Кручено-Балковского сельского поселения;

- не требовать от юридического лица документы и иные сведения, представление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации; 

    

-  осуществлять запись о проведенной проверке в журнале учета проверок юридического лица.

4.8. Права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю (надзору):

4.8.1.Руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель юридического лица имеют право: 

- непосредственно присутствовать при проведении проверки, давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки; 

- знакомиться с результатами проверки и указывать в акте проверки о своем ознакомлении с результатами проверки, согласии или несогласии с ними.;

- предоставлять в Администрацию Кручено-Балковского сельского поселения  в письменной форме возражения в отношении акта и (или) выданного предписания об устранении выявленных нарушений в целом или его отдельных положений; 


- обжаловать действия (бездействие) специалистов Администрации Кручено-Балковского сельского поселения, повлекшие за собой нарушение прав юридического лица, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

4.8.2. Руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель юридического лица обязаны: 
- обеспечить присутствие руководителей, иных должностных лиц или уполномоченных представителей юридического лица; 




- предоставить должностным лицам, осуществляющим контроль за исполнением муниципальной услуги, возможность ознакомиться с документами, связанными с целями, задачами и предметом  проверки.

5 . Порядок обжалования  решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе  предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.

5.1 Порядок рассмотрения жалоб граждан, в том числе основания для оставления жалобы без ответа, установлен Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". 

5.2 Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностного лица, а также принятое им решение при исполнении государственной функции лично либо с письменным обращением. 

5.3   В письменной жалобе указываются:  

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

-   почтовый адрес;

-   предмет жалобы;

-   личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком,   не содержать    нецензурных     выражений.  Письменная   жалоба   должна   быть рассмотрена в установленном порядке (Приложение №4).

5.4 Предметом досудебного обжалования могут быть действия (бездействие) и решения должностного лица, осуществляемые (принятые) в ходе выполнения настоящего административного регламента.

5.5.  Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не даётся, следующий:

- если жалоба анонимная;

- если жалоба не поддается прочтению;

- если в жалобе  содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также  членов семьи;

- если жалоба подается неоднократно, без новых доводов или обстоятельств.

5.6. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги заявителю и применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу заявителя.
5.7   Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых  для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.8  Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента, письменно почтовым отправлением или электронной почтой в адрес Администрации Кручено-Балковского сельского поселения или МБУК СР «КБПБ»  в соответствии с графиком работы, установленным пунктами 1.3.1 раздела 1 Административного регламента.

5.9  Срок рассмотрения жалобы - 30 дней со дня регистрации жалобы в порядке делопроизводства

5.10  Результатом рассмотрения жалобы при досудебном обжаловании является письменный ответ заявителю. Порядок процедуры согласования и подписания ответа заявителю соответствует порядку, указанному в пункте 5.11 настоящего Регламента. 

5.11. Руководитель  МБУК СР «КБПБ»:

- обеспечивает объективное, всесторонне и своевременное рассмотрение жалобы (обращения), при рассмотрении жалобы присутствует либо сам  заявитель, либо его законный представитель; 

- запрашивает необходимые документы и материалы для рассмотрения жалобы в пределах полномочий учреждения;

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушений прав, свобод и законны  интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в  жалобе вопросов.

5.12. Ответ заявителю подписывается руководителем учреждения.

5.13.Ответ заявителю отправляется по почтовому адресу заявителя.

5.14. О решении руководителя учреждения об отказе в рассмотрении жалобы заявитель уведомляется письменно.

5.15. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента в судебном порядке осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.

Приложение №1

 к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги

 «Организация библиотечного обслуживание населения»

Блок-схема   предоставления муниципальной услуги 

«Организация библиотечного обслуживание населения»

	Обращение пользователя в библиотеку:

	
	
	
	

	Не представлены все необходимые для предоставления муниципальной услуги  документы, документы

не соответствуют требованиям настоящего Регламента
	Представлены все необходимые для предоставления муниципальной услуги  документы, соответствующие требованиям настоящего Регламента

	
	
	
	

	Отказ в предоставлении Услуги
	Ознакомление

с Правилами пользования библиотекой и другими локальными нормативными документами МБУК СР «КБПБ», регламентирующими вопросы организации библиотечного обслуживания;



	
	
	
	

	Условия, изложенные в Правилах, не приняты пользователем в целом
	
	
	

	
	
	
	

	Отказ в предоставлении муниципальной услуги
	Оформление читательского формуляра с личной подписью пользователя

	
	
	
	

	Предоставление пользователю услуги в соответствии с поступившим запросом 


Приложение №2

 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

 «Организация библиотечного обслуживание населения»  
Регистрационная карточка читателя
Регистрационный номер______________________________________________________
Год регистрации____________________________________________________________
Фамилия___________________________________________________________________

Имя, отчество_______________________________________________________________

Дата рождения _____________________________________________________________

Место работы, учебы ________________________________________________________

Домашний адрес____________________________________________________________

Отдел библиотеки ___________________________________________________________
 Приложение №3

 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

 «Организация библиотечного обслуживание населения»
	 ЗАМЕТКИ  БИБЛИОТЕКАРЯ 

 
	ФОРМУЛЯР ЧИТАТЕЛЯ 

№

 

 

 

 

 

Год

 

 

 

 

 

Фамилия____________________________________________ 
Имя, отчество_______________________________________
Год рождения_______________________________________ 
Образование_________________________________________
Профессия__________________________________________
Учебное заведение (если учится)_______________________ 
Место работы_______________________________________

Адрес, телефон______________________________________
Занимаемая должность _______________________________

Домашний адрес, телефон ____________________________ 

Паспорт серия____№_________________________________ 
Кем и когда выдан___________________________________
Состоит ли читателем библиотеки с_____________________
Правила библиотеки обязуюсь  выполнять_______________

(подпись, дата)______________________________________
Согласен на обработку моих персональных данных
(подпись, дата) ______________________________________

	
	


Приложение №4

 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

 «Организация библиотечного обслуживание населения»

Форма письменной жалобы
                                                  

      Главе Кручено-Балковского

     сельского поселения__________________
____________________________________ 
____________________________________
(Ф.И.О. гражданина, адрес проживания, телефон)
____________________________________
____________________________________

ЖАЛОБА

На________________________________________________________________________
(Решение, действие (бездействие) которого обжалуется)
Суть жалобы: _________________________________________________________________
(краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий) с указанием
_____________________________________________________________________________ 
оснований, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с принятым решением, действием, бездействием)
_____________________________________________________________________________

Перечень прилагаемых документов:

___________________ ___________________________________________________________
