                                                             УТВЕРЖДЕН

                                                                                                    постановлением администрации  

                                                                                           района от 22.08.2011 № 398

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОСТУПА К СПРАВОЧНО-ПОИСКОВОМУ АППАРАТУ
БИБЛИОТЕК, БАЗАМ ДАННЫХ»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее -  Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества библиотечно-информационного обслуживания населения, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

1.2.  Регламент определяет требования к предоставлению муниципальной услуги, последовательность административных процедур, порядок контроля и обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Организацию предоставления муниципальной услуги осуществляет бюджетное учреждение «Комитет по культуре и связям с общественностью» (далее - Комитет). Исполнителем муниципальной услуги является бюджетное учреждение культуры Грязовецкого муниципального района Вологодской области "Межпоселенческая центральная библиотека" (далее - БУК "МЦБ").

1.4. Настоящий  Регламент распространяется на правоотношения, возникающие между муниципальным учреждением, предоставляющими муниципальную услугу, органом администрации Грязовецкого муниципального района, ответственным за предоставление муниципальной услуги, и потребителями указанной услуги.

1.5. Настоящий Регламент составлен в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Вологодской области и Грязовецкого муниципального района: 

- Конституцией Российской Федерации, 12.12.1993,

- Гражданским кодексом РФ (часть четвертая),

- Основами законодательства Российской Федерации о культуре от 9 октября 1992 года № 3612-1, 

- Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ "О библиотечном деле" (с изменениями), 

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", 

- Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 77-ФЗ "Об обязательном экземпляре документов" (с изменениями), 

- Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления", 

- Законом Вологодской области от 5 февраля 2009 года № 1955-ОЗ (ред. от 04.05.2010) «О библиотечном обслуживании населения  в Вологодской области», 

-  «Положением об организации библиотечного обслуживания населения в Грязовецком муниципальном районе», принятым решением Земского Собрания от 30 марта 2006 года  № 55,

- Уставом бюджетного учреждения культуры Грязовецкого муниципального района Вологодской области «Межпоселенческая центральная библиотека».

1.6. Потребителями муниципальной услуги (далее - пользователи) являются физические и юридические лица, пользующиеся услугами БУК "МЦБ".

1.7. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение доступа пользователей к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек БУК «МЦБ»,  либо мотивированный отказ в предоставлении доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных.

II. Требования к предоставлению муниципальной услуги


2.1. Информация о порядке получения муниципальной услуги предоставляется пользователю при обращении за услугой в БУК «МЦБ», по телефону, электронной почте (e-mail: grlib@vologda.ru), а также на официальном Интернет-сайте БУК «МЦБ» (www. gryazovets.library.ru), официальном сайте Грязовецкого муниципального района (www.gradm.ru), а также посредством размещения в местах общего доступа соответствующей информации.


2.1.1 Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Комитета (далее - должностные лица) ежедневно с 08.00 до 17.00, в предпраздничные дни - с 08.00 до 16.00; перерыв на обед с 12.00 до 13.00, выходные дни – суббота и воскресенье, а также специалистами  БУК "МЦБ" ежедневно (кроме субботы), с 11.00 до 19.00 при личном посещении или в письменной форме (Приложение №4).


2.1.2 Результатом предоставления муниципальной услуги является получение доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек и баз данных, реализация прав человека на свободный доступ к информации.


2.1.3 Информация о местонахождении и графике работы Комитета и БУК "МЦБ" указана в приложениях N 1 и N 2 к настоящему Регламенту.


2.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение пользователя к специалистам БУК "МЦБ" с информационным запросом при посещении библиотек БУК «МЦБ» или на сайт БУК «МЦБ» (www. gryazovets.library.ru).


2.2.1 Перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги при посещении библиотеки:


Для получения муниципальной услуги необходимо наличие регистрации в БУК "МЦБ".


При регистрации необходимо представить документ, удостоверяющий личность получателя муниципальной услуги.


Пользователи, не достигшие возраста 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями, удостоверяющих их личность.


Последующее обслуживание в БУК "МЦБ" осуществляется на основании документа, удостоверяющего личность, и читательского формуляра.


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


В предоставлении муниципальной услуги пользователю отказывается, если не предоставлены документы, указанные в пункте 2.2.1 настоящего  Регламента.


Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:


Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является непригодность документов, указанных в пункте 2.2.1, для удостоверения данных вследствие износа, повреждения.


2.4. Пользователи БУК "МЦБ", нарушившие Правила пользования БУК "МЦБ", утвержденные руководителем БУК "МЦБ", (далее - Правила) и причинившие библиотеке ущерб, компенсируют его в размере, установленном Правилами, а также несут иную ответственность в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

2.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в пункте 2.3 настоящего Регламента, пользователь может обжаловать в Комитет или в судебном порядке.

2.6. Требования к качеству предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Документы, регламентирующие деятельность БУК "МЦБ" по предоставлению муниципальной услуги:

Руководства, правила, инструкции, методики, положения, иные локальные акты конкретизируют процесс предоставления муниципальной услуги, определяют методы (способы) ее предоставления и контроля, а также предусматривают меры совершенствования работы БУК "МЦБ".

2.6.2. Условия размещения БУК "МЦБ".

2.6.2.1. Здания БУК "МЦБ" должны быть расположены с учетом доступности на общественном транспорте. Табличка с информацией о режиме работы и номером телефона для справок должна располагаться на видном месте у входа в здание.

2.6.2.2. Здания БУК "МЦБ" должны иметь специальные приспособления и устройства для доступа пользователей с ограниченными возможностями (перила, держатели, ограждения, туалеты и пр.).

2.6.2.3. Все помещения для пользователей должны быть оснащены системой указателей; обязательно наличие указателей "Запасный выход".

2.6.2.4. В БУК "МЦБ" обеспечиваются санитарно-гигиенические нормы содержания библиотечных помещений и обслуживания пользователей. Помещения БУК "МЦБ" должны быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (запыленность, загазованность, шум, вибрация и т.д.).

2.6.2.5. На территории, прилегающей к БУК «МЦБ» оборудовать места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 1 машино - места. Для припарковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке выделяется не менее 10 % (но не менее одного места), которое не должно занимать иные транспортные средства. Доступ пользователей к парковочным местам является бесплатным.

2.6.3. Техническое оснащение БУК "МЦБ".

2.6.3.1. Помещения БУК "МЦБ" должны быть обеспечены санитарно-бытовыми и административно-хозяйственными помещениями (гардероб, туалетная комната), укомплектованы необходимой мебелью и техническими средствами. Наличие автоматизированных рабочих мест для сотрудников и пользователей в помещениях БУК "МЦБ" является обязательным.

2.6.3.2. Помещения БУК "МЦБ" должны быть обеспечены средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью. Мебель и оборудование должны быть удобными, функциональными, надежными, эстетичными, соответствовать требованиям эргономики и дизайна.

2.6.3.3. Помещения, оборудование и мебель для БУК "МЦБ" должны удовлетворять возрастным особенностям посетителей.

2.6.3.4. Читальные залы должны обеспечивать условия для научной, образовательной деятельности посетителей и соответствовать санитарно-гигиеническим нормам, а также обеспечивать удобство пользователя.

2.6.3.5. Помещения должны отвечать требованиям пожарной безопасности, безопасности труда.

2.6.3.6. Помещения для ожидания посетителей оборудуются информационными стендами, оформленными в соответствии с требованиями, предусмотренными п. 2.3 настоящего Регламента.

2.6.3.7. Места для оформления запросов о предоставлении услуги обеспечиваются необходимыми канцелярскими принадлежностями и располагаются в непосредственной близости от установленных информационных стендов.

2.6.4. Информационное сопровождение деятельности БУК "МЦБ".

2.6.4.1. Информация о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги должна быть доступна населению города.

2.6.4.2. БУК "МЦБ" обязано довести до сведения получателей муниципальной услуги свои наименование и местонахождение. Данная информация должна быть предоставлена любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим ее доступность для населения.

2.7. Критерии и показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

информационное обеспечение деятельности, наличие информации об учреждении в доступном для потребителей месте;

доступность учреждения для лиц с ограниченной мобильностью (наличие беспрепятственного доступа);

наличие справочно-библиографического аппарата во всех библиотеках БУК «МЦБ»;

доля сотрудников, имеющих специальное профессиональное образование, - не менее 50%;

доля  документов справочного и энциклопедического характера в библиотечном фонде от общего объема библиотечного фонда - не менее 5%;

общий уровень укомплектованности кадрами - не менее 90%;

наличие системы внутреннего контроля качества предоставляемой муниципальной услуги (имеется книга (журнал) регистрации жалоб на качество услуги при условии нахождения ее в доступном для потребителей месте);

удовлетворенность потребителей качеством предоставляемой муниципальной услуги (результаты опроса).

2.8. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги является:  обеспечение доступа пользователей к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек БУК «МЦБ», либо мотивированный отказ в предоставлении доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных.

III. Административные процедуры

при предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги административные процедуры при выполнении через сайт и при обращении в библиотеку различны. Общая блок-схема представлена в Приложении 3.


3.1. Процедура предоставления муниципальной услуги состоит из следующих этапов (блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении N 3 к настоящему Регламенту):


при посещении библиотеки


- прием и регистрация пользователей специалистами БУК "МЦБ";


- ознакомление пользователя с документами, регламентирующими предоставление муниципальной услуги;


- оформление читательского формуляра (на основании документа, удостоверяющего личность; для несовершеннолетних граждан в возрасте до 14 лет - на основании документа, удостоверяющего личность их законных представителей);


- оформление запроса пользователя в письменном виде;


- выполнение запроса пользователя;


-  при самостоятельном поиске – консультативная помощь в выполнении запроса.


на сайт Учреждения в раздел «Виртуальная справка» любой пользователь заходит беспрепятственно.


3.2 Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования в соответствии с условиями настоящего Регламента:

- по телефону:

* при использовании средств телефонной связи информация о наличии баз данных в БУК «МЦБ» предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать 5 минут;

* в случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

* в случае если сотрудники БУК «МЦБ» не могут ответить на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух часов.

- на информационных стендах учреждений: 

* на информационных стендах, расположенных непосредственно в помещении БУК «МЦБ», информация предоставляется в соответствии с режимом работы БУК «МЦБ». 

- по электронной почте:

* при информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес обратившегося не ранее следующего рабочего дня с момента поступления обращения.

- на сайте БУК «МЦБ»:

*электронные обращения граждан принимаются на сайте БУК «МЦБ» в разделе "Виртуальная справка". Ответ на электронное обращение дается ответственным лицом за размещение информации на сайте в форме письменного текста в электронном виде в течении 3-х  дней после получения запроса.

-  посредством личного обращения:

* консультирование получателя муниципальной услуги по интересующим вопросам во время личного приема специалистом БУК «МЦБ» не может превышать 10 минут.

- по письменным запросам (обращениям) (Приложение №4): 


* при информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 


3.3   Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.


3.4 Пользователи могут получить дополнительные платные услуги, перечень которых предусматривается Уставом БУК Грязовецкого муниципального района Вологодской области "Межпоселенческая центральная библиотека", Положением о платных услугах, предоставляемых пользователям БУК "МЦБ".

IV. Контроль за предоставлением муниципальной услуги


4.1. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги:


4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами БУК "МЦБ" положений настоящего Регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется:


Комитетом;


директором и иными должностными лицами БУК "МЦБ", уполномоченными на организацию контроля предоставления муниципальной услуги.



4.2. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.



Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.



4.3. Контроль осуществляется в форме проверок. Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется 1 раз в год) и может носить внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).





4.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). 







4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом Администрации Грязовецкого муниципального района формируется комиссия, председателем которой является заместитель Главы администрации муниципального района, по социальной политике.




Комиссия имеет право:








- разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги; 



- привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.






Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.





Справка подписывается председателем комиссии и направляется главе администрации Грязовецкого муниципального района.





4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности.






V. Порядок обжалования действий (бездействия)

должностных лиц, а также принимаемых ими

решений при предоставлении муниципальной услуги


5.1. Действия (бездействие) должностных лиц Комитета, руководителя и специалистов БУК "МЦБ", а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы заинтересованными лицами в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации, в устной или письменной форме.


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


В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы продлевается Комитетом, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.


Обращение (жалоба) заявителя в письменной форме содержит (Приложение №5):


наименование органа местного самоуправления, в который направляется письменное обращение (либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица Комитета или сотрудника БУК "МЦБ", действие (бездействие), решение которого обжалуется);


фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя;


почтовый адрес, по которому направляется ответ или уведомление о переадресации обращения;


суть обжалуемого действия (бездействия), решения;


личную подпись и дату.


Дополнительно указываются:


причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

персональные данные заявителя;

сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе прилагаются копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

5.3. По результатам рассмотрения жалобы Комитет или руководитель учреждения принимает решение об удовлетворении (признание неправомерным действия (бездействия), решения) либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.4. Обращение заявителя не рассматривается в случаях, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

5.5. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Комитета, работников БУК "МЦБ" в судебном порядке.

5.6. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц Комитета, работников БУК "МЦБ", не могут направляться им для рассмотрения и (или) ответа.

5.7. Если в результате рассмотрения Комитетом либо руководителем учреждения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по исполнению муниципальной услуги заявителю и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента, повлекшие за собой жалобу заявителя.

5.8. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

Приложение № 1

к административному регламенту

ИНФОРМАЦИЯ

о  БУ «КОМИТЕТ ПО КУЛЬТУРЕ И СВЯЗЯМ С ОБЩЕСТВЕННОСТЬЮ»

	Почтовый адрес                           
	160000, г. Грязовец
ул. Ленина,   56            

	Адрес электронной почты (при наличии)    
	

	Телефон(ы)                               
	2-39-95, 2-39-92 

	Факс(ы)                                  
	2-39-95            

	Должность руководителя                   
	Директор Комитета    

	Ф.И.О. руководителя                      
	Кувакина Юлия Дмитриевна 

	Сфера решаемых вопросов                  
	Вопросы культуры        

	Ф.И.О. руководителя (должностного лица), 
к полномочиям которого отнесена          
организация приема граждан/представителей
организаций                              
	Кувакина Юлия Дмитриевна,    
директор БУ «Комитет по культуре и связям с общественностью»

	Сайт
	


ИНФОРМАЦИЯ

о БЮДЖЕТНОМ УЧРЕЖДЕНИИ КУЛЬТУРЫ

 ГРЯЗОВЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ

«МЕЖПОСЕЛЕНЧЕСКАЯ ЦЕНТРАЛЬНАЯ БИБЛИОТЕКА»

	Почтовый адрес                           
	160000, г. Грязовец,            
ул. К.Маркса, д. 62          

	Адрес электронной почты (при наличии)    
	grlib@vologda.ru        

	Телефон(ы)                               
	2-21-83             

	Факс(ы)                                  
	2-21-83            

	Сайт                                     
	http://gryazovets.library.ru         

	Должность руководителя                   
	Директор            

	Ф.И.О. руководителя                      
	Голубова Ольга Германовна


Приложение № 2

                                                          к административному регламенту

ИНФОРМАЦИЯ

о ФИЛИАЛАХ БУК "МЦБ»

	Филиал,    
название, N
	Адрес                
	Рабочий 
телефон 
	График работы <*>

	Детская    
библиотека 
	160000, ул. Комсомольская, 49     
	2-13-70
	с 9.00 до 18.00,
выходной -       
воскресенье      

	Завокзальный филиал
	160000, ул. Заводская, 1          

	2-11-17
	с 10.00 до 19.00,
выходной -       
воскресенье    

	Южный филиал        
	160000, ул. Газовиков, 26       

	        -
	с 12.00 до 19.00,
выходной -       
воскресенье      

	Сидоровский филиал        
	162064, п/о Сидорово, с. Сидорово, ул. Школьная, д.3
	61-3-21
	с 10.00 до 18.00,
выходной -       
воскресенье      

	Комьянский филиал       
	162018, п/о Хорошево, д. Хорошево, ул. Сосновая, д.2
	43-3-18
	с 10.00 до 18.00,
выходной -       
воскресенье     
     

	Лежский филиал      
	162060, п/о Лежа, д. Спасское, д.7
	-
	с 9.00 до 17.00,
выходной -       
воскресенье    

	Вохтожский сельский филиал      
	162041, п/о Вохтога, д. Вохтога, д.76
	-
	с 10.00 до 18.00,
выходной -       
воскресенье  

	Демьяновский филиал   
	162051, п/о Демьяново, д. Демьяново, д.11
	-
	с 9.00 до 17.00,
выходной -       
воскресенье      

	Степуринский филиал        
	162031, п/о Степурино, д. Степурино, ул. Полевая, д. 13
	-
	С 9.00 до 17.00

понедельник, среда, пятница

	 Жерноковский филиал       
	162022, п/о Жерноково, д. Жерноково, д.86
	-
	с 10.00 до 18.00,
выходной -       
воскресенье      

	Ростиловский филиал         
	162011, п/о Ростилово, д. Ростилово, ул. Молодежная, д.4
	54-2-81
	с 10.00 до 18.00,
выходной -       
воскресенье      

	Фроловской филиал        
	162021, п/о Фрол, д. Фрол, д.42
	45-2-47
	с 10.00 до 18.00,
выходной -       
воскресенье      

	Аксеновский филиал        
	162040 п/о Вохтога, д. Аксеново, д.30
	-
	с 14.00 до 17.30,
выходной -       
воскресенье      

	Сидоровский филиал     
	162012, п/о Заемье, д. Сидоровское, ул. Центральная, д.8
	-
	с 11.00 до 16.25,
выходной -       
воскресенье    

	Минькинский филиал    
	162035, п/о Минькино, д. Минькино, ул. Школьная, д.44
	-
	с 10.00 до 18.00,
выходной -       
воскресенье

	Полтининский филиал   
	162017, п/о Слобода, д. Палкино, ул. Центральная, д.15
	-
	с 11.00 до 16.25,
выходной -       
воскресенье  

	Перцевский филиал      
	162017, п/о Слобода, д.  Слобода, ул. Школьная, д.5А
	42-2-67
	с 10.00 до 18.00,
выходной -       
воскресенье      

	Баклановский филиал
	162012, п/о Заемье, ст. Бакланка, ул. Центральная, д.19
	
	с 15.30 до 17.00,
выходной -       
воскресенье      

	Обнорский филиал 
	162016, п/о Вараксино, д. Вараксино, д.66
	-
	с 10.00 до 18.00,
выходной -       
воскресенье      

	Пухитский филиал    
	162035, п/о Минькино, д. Панфилово, д.61
	-
	с 9.00 до 17.00,
выходной -       
воскресенье  

	Анохинский филиал       
	162065, п/о Анохино, д. Анохино, ул. Центральная, д.42
	-
	с 10.00 до 18.00,
выходной -       
воскресенье    

	Совхозный филиал
	162061, п/о Бушуиха, д. Бушуиха, ул. Центральная, д.9
	44-2-67
	с 10.00 до 18.00,
выходной -       
воскресенье    

	Таёжный филиал
	162040 п/о Вохтога, пос. Таежный, ул. XXIV партсъезда, д.10
	-
	с 10.00 до 18.00,
выходной -       
воскресенье    

	Юровский филиал
	162030, п/о Юрово, д. Юрово, ул. Центральная, д.3
	41-4-08
	с 10.00 до 18.00,
выходной -       
воскресенье    

	Сопелкинский филиал
	162012, п/о Заемье, д. Заемье, д.19
	
	с 10.00 до 18.00,
выходной -       
воскресенье    

	Чернецкий филиал
	162023, п/о Скородумка, д. Скородумка, ул.Школьная, д.47
	59-2-36
	с 10.00 до 18.00,
выходной -       
воскресенье    

	Плосковский филиал
	162013, п/о Плоское, д. Плоское, ул. Школьная, д.11
	
	с 10.00 до 18.00,
выходной -       
воскресенье    

	Каменский филиал
	162072, п/о Каменка, п. Вострогский, д.21
	
	с 14.00 до 17.00,
выходной -       
воскресенье    


--------------------------------

<*> Прим.: первый понедельник месяца - санитарный день.

Приложение № 3

к административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»

Приложение № 4

к административному регламенту

В БУ «Комитет по культуре и связям с общественностью Грязовецкого муниципального района»

____________________________________

____________________________________

(фамилия, имя, отчество)

проживающего по адресу: __________________________________________________________________________

тел. _____________

ОБРАЩЕНИЕ

Прошу предоставить информацию о наличии доступа к справочно-поисковому аппарату БУК Грязовецкого муниципального района Вологодской области «Межпоселенческая центральная библиотека», базам данных _____________________________________________________________________________

(указать точное название базы данных)

Сведения о местонахождении базы данных, в том числе ссылки на базы данных других библиотек Вологодской области и России;

Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть): 

- выслать по указанному в заявлении адресу: _____________________________________________________________________________

(указать индекс, точный почтовый адрес получателя)

- передать электронной почтой e-mail: _____________@___________

- получу лично в руки.

«____» ______________ 20__ г.


_____________
(_______________)

В БУК Грязовецкого муниципального района Вологодской области «Межпоселенческая центральная библиотека»

____________________________________

____________________________________

(фамилия, имя, отчество)

проживающего по адресу: __________________________________________________________________________

тел. _____________

ОБРАЩЕНИЕ

Прошу предоставить информацию о наличии доступа к справочно-поисковому аппарату БУК Грязовецкого муниципального района Вологодской области «Межпоселенческая центральная библиотека», базам данных _____________________________________________________________________________

(указать точное название базы данных)

Сведения о местонахождении базы данных, в том числе ссылки на базы данных других библиотек Вологодской области и России;

Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть): 

- выслать по указанному в заявлении адресу: _____________________________________________________________________________

(указать индекс, точный почтовый адрес получателя)

- передать электронной почтой e-mail: _____________@___________

- получу лично в руки.

«____» ______________ 20__ г.


_____________
(_______________)

Приложение № 5

к административному регламенту

В БУ «Комитет по культуре и связям с общественностью Грязовецкого муниципального района»

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

 ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Жалоба

Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

Местонахождение юридического лица, физического лица _____________________________________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ____________________________________________________________________________

_______________________________________________________________

Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись руководителя юридического лица, физического лица)

В БУК «Межпоселенческая центральная библиотека 

Грязовецкого муниципального

района»

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

 ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Жалоба

Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

Местонахождение юридического лица, физического лица _____________________________________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: ____________________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись руководителя юридического лица, физического лица)

ОБРАЩЕНИЕ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ





в библиотеку БУК «МЦБ»








на сайт БУК «МЦБ»








виртуальная справка








выполнение запроса





не предоставлены все необходимые для выполнения муниципальной услуги документы, документы не соответствуют  требованиям настоящего Регламента





предоставлены все необходимые для выполнения муниципальной услуги документы, соответствующие  требованиям настоящего Регламента





отказ в предоставлении муниципальной услуги





ознакомление с Правилами пользования библиотеками БУК «МЦБ» и другими локальными актами, регламентирующими библиотечную деятельность





условия, изложенные в Правилах не приняты пользователем





отказ в предоставлении муниципальной услуги








оформление читательского формуляра с личной подписью пользователя





выполнение запроса пользователя








