АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Предоставление информационно-библиографических справок»

I. Общие положения

1.1. Предметом регулирования административного регламента являются правоотношения, возникающие:

          - при обращении заявителей в муниципальное учреждение культуры «Игринская районная библиотека» (далее – Библиотека)  или управление культуры администрации муниципального образования «Игринский район» (управление культуры) (Приложение № 1 к Регламенту) по вопросу реализации права на получение информационно-библиографических справок (далее – ИБС);

          - при предоставлении Библиотекой или управлением культуры муниципальной услуги в пределах своей компетенции (прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, вручение (направление) заявителю запрашиваемой информации).  

1.2. Заявителями услуги являются юридические или физические лица без ограничений, имеющие намерение получить интересующую их информацию о предоставлении ИБС.
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

 Сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах официального Интернет-сайта, приведены в Приложениях № 1, 2 к настоящему Регламенту.

1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.3.2. Для получения консультации по предоставлению муниципальной услуги заинтересованное лицо вправе обратиться к специалистам Библиотеки по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы библиотеки;

- о справочных телефонах библиотеки;

- об адресе официального сайта, адресе электронной почты;

- о порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;

Основными требованиями к информированию по вопросам предоставления муниципальной услуги являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- удобство и доступность.

     Если заинтересованное лицо не удовлетворяет полученная консультация, оно может обратиться (устно или письменно) к руководителям управления культуры или Библиотеки.

1.3.3. Консультирование заинтересованных лиц осуществляется путем индивидуального или публичного консультирования в устной или письменной форме.

1.3.4. Индивидуальное устное консультирование осуществляется при обращении заинтересованного лица за консультацией на личном приеме либо по телефону.

Специалист должен принять все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других специалистов. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не может превышать 10 минут.

1.3.5. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении заинтересованного лица путем:

  - личного обращения;

  - направления обращения почтой, в т.ч. электронной;

  - направления обращения по факсу.

1.3.6. Публичное устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ) – радио, телевидения.

1.3.7. Публичное письменное консультирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, включая Интернет-ресурсы управления культуры.

1.3.8. При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен представиться, назвав наименование учреждения.

В конце консультирования специалист должен кратко подвести итоги разговора и перечислить меры, которые заявитель может принять в целях разрешения консультируемого вопроса.

1.3.9. При устном обращении граждан (лично или по телефону) специалист, осуществляющий прием и консультирование, дает ответ самостоятельно.

  
Если специалист не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить один из трех вариантов:

- предложить заявителю изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое удобное для посетителя время для консультации;

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

1.3.10.  Требования к должностным лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги заявителям:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность с указанием наименования места работы, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- в конце устного информирования (по телефону или лично) должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (когда и что должен сделать);

- письменный ответ на обращения, в том числе в электронном виде дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 
Ответ подписывается руководителем Библиотеки или уполномоченным им лицом, содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя. Письменный ответ на обращения и обращения в электронном виде дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

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

При письменном консультировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 15 дней со дня регистрации письменного обращения. В случае, если подготовка ответа требует направления запросов в сторонние учреждения  либо дополнительных консультаций, по решению Библиотеки, срок рассмотрения письменных обращений может быть продлен до 30 дней.

1.3.11. Заявители, представшие в Библиотеку документы для предоставления Услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о взимании платы за предоставление муниципальной услуги;

-  об основания приостановления и отказа предоставляемой Услуги.

1.4. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

            Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

- в Библиотеке (размещение информационных материалов: брошюр, буклетов  и т. д. на информационных стендах).

- в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), в средствах массовой информации. 
1.4.1. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов на предоставление муниципальной услуги, размещается следующая информация:

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

    - текст настоящего Регламента с приложениями (полная версия или извлечения);

    - информация о Библиотеке;

    - информация о порядке предоставления муниципальной услуги в Библиотеке;

    - информация о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

    - информация о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

    - информация о графике приема заявителей муниципальной услуги;

    - информация об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

    - информация о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

    - информация о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление информационно-библиографических справок».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным учреждением культуры «Игринская районная библиотека», в состав которого входят 27 филиалов, расположенных в МО-поселениях (Приложение № 1, 2 к настоящему Регламенту).

2.3 Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 
2.3.1. предоставление заявителю  в устном и/или письменном виде (текстовый документ либо библиографический список (не более 10 названий), ссылка на источники (Интернет, печатные).
ИБС 
2.3.2.отказ в предоставлении информационно-библиографических справок.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования в соответствии с условиями настоящего административного регламента:

1) по телефону;

2) на информационных стендах учреждений;

3) по электронной почте;

4) посредством личного обращения;

5) на сайте в сети Интернет;

6) по письменным запросам (обращениям).

- При использовании средств телефонной связи информация о предоставлении ИБС предоставляется заявителю 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 специалист не может дать ответ на вопрос гражданина немедленно
либо его подготовка требует продолжительного времени, специалист обязан предложить заявителю один из вариантов:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое удобное для посетителя время для консультации;

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

- На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещении Библиотеки, информация предоставляется в соответствии с режимом работы, на Интернет-сайте – круглосуточно.

- При информировании на обращения, полученные по электронной почте, ответ направляется по электронной почте на адрес обратившегося не ранее следующего рабочего дня с момента поступления обращения.

- Консультирование получателя муниципальной услуги по интересующим вопросам во время личного приема специалистом библиотеки не может превышать 10 минут.

- 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.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

 - Конституция Российской Федерации (Российская газета, 2009, 21 января, № 7);
- Федеральный закон от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (Российская газета, 1995, 17 января, № 11-12);

- Закон Российской Федерации от 7 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей» (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 1992, 9 апреля, №15);

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Российская газета, 2006, 5 мая, № 95);

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета, 2003, 8 октября, №202);

           - Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (Российская газета, 1994, 8 декабря, № 238-239);

          -Гражданский кодекс Российской Федерации (часть четвертая) от 18.12.2006 № 230-ФЗ (Российская газета, 2006, 22 декабря, № 289).

-Уставом МУК «Игринская районная библиотека»;

-Правилами пользования МУК «Игринская районная библиотека»
- Коллективным договором МУК «Игринская районная библиотека»

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

       При личном обращении:

- паспорт заявителя для оформления читательского формуляра (билета);

- поручительство (для детей до 14 лет), заполненное родителями  или законными представителями.

       Для представления информации по запросу получателя, поступившему по телефону и через Интернет-сайт Библиотеки, предъявления документов не требуется.

2.7. Перечень оснований для приостановления и отказа предоставления муниципальной услуги являются:

- недействительный паспорт;

- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;
- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;
- запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного учреждения по оказанию муниципальной услуги;
-  если текст письменного обращения не поддается прочтению;

-  если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- отсутствие запрашиваемой информации в Библиотеке;

- ликвидация учредителем учреждения, оказывающего муниципальную услугу.

2.8. Размер платы взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.9.   Время ожидания заявителем при личном обращении не должно превышать 30 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя – день поступления запроса.
2.11 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.  
2.11.1. Размещение и оформление помещений (исполнителя муниципальной услуги).
- здание, в котором должностные лица занимаются приемом заявителей (представителей заявителей), должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение, и располагаться с учетом пешеходной доступности не более 10 минут от остановок общественного транспорта.
- прием заявителей (представителей заявителей) осуществляется в специально предназначенных для этих целей помещениях (кабинетах), имеющих оптимальные условия для работы. Для удобства заявителей (представителей заявителей) помещение должно быть отремонтировано, оборудовано удобной для приема посетителей и хранения документов мебелью.

- помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН  2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования   к   персональным   электронно-вычислительным   машинам   и   организации работы»,  Правилам  пожарной безопасности для  учреждений культуры  Российской  Федерации  (ВППБ -13-01-94),  введенным  в действие  приказом Министерства культуры РФ от 01.11. 1994г. №736 и нормам охраны труда. 
2.11.2. Размещение и оформление визуальной, текстовой информации.

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей (представителей заявителей) с информационными материалами оборудованы: столами, стульями, информационными стендами.

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещены в помещении Библиотеки. На стендах размещаются следующие информационные материалы:

- адреса, номера телефонов и факсов, графики работы управления культуры и Библиотеки, адреса электронной почты и сайтов.

- сведения об оказываемой муниципальной услуге;

- порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц;
- образец заполнения письменного обращения (Приложение № 3  к Регламенту);

- текст настоящего Регламента с приложениями (полная версия или извлечения);
- необходимая оперативная информация по предоставлению муниципальной услуги.

Информационные стенды должны быть хорошо просматриваемы и функциональны, информационные листки формата А4 с текстами материалов, размещаемых на стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информацию об изменениях выделять цветом и пометкой «Важно».
2.12.3. Оформление входа в здание (исполнителя муниципальной услуги).
Здание, в котором располагаются должностные лица, занимающиеся непосредственно приемом заявителей (представителей заявителей), оборудовано удобным входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей в помещение.
2.12.4. Места для приёма заявителей. Каждое рабочее место должностных лиц должно быть удобно расположено для приема посетителей, оборудовано персональным компьютером с возможностью предоставления ИБС, печатающим, ксерокопирующим и сканирующим устройствами.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требования к порядку их исполнения
3.1.  Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги в  библиотеке включают в себя:

- регистрацию заявителя муниципальной услуги, выдачу (перерегистрацию) читательского билета;

- консультирование заявителя муниципальной услуги по получению ИБС;

- рассмотрение запроса заявителя, определение вида ИБС и степени сложности запроса;

- определение источников информации, необходимых для подготовки ответа;

-предоставление заявителю муниципальной услуги ИБС.  

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 5 к настоящему Регламенту.

3.2.  Основанием для регистрации заявителя муниципальной услуги является личное или письменное (в электронном виде или по почте) обращение заявителя в Библиотеку. 

3.2.1. Предоставление информации заявителю при личном обращении.
Должностное лицо библиотеки, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- удостоверяет личность заявителя (прием и регистрация заявителей на основании документа, удостоверяющего личность, для лиц до 14 лет на основании паспорта (поручительства) их родителей или иных законных представителей).  
- знакомит заявителя с Правилами пользования библиотекой и другими актами, регламентирующими деятельность Библиотеки. 
- оформляет читательский формуляр с личной подписью заявителя, являющегося Договором присоединения (Приложение № 4).

- уточняет у заявителя характер информации, за которой он обратился;

- консультирует заявителя по вопросам предоставления ИБС; 

- консультирует заявителя о методике самостоятельного поиска информации;
- осуществляет поиск информации по выполнению ИБС. 

Результатом исполнения данного административного действия является предоставление  заявителю ИБС.

Срок исполнения данного административного действия –  от 5 минут до 2-х дней, в зависимости от сложности запроса заявителя. 
3.2.2. Предоставление информации заявителю при письменном обращении.

Основанием для начала административного действия является поступление письменного обращения заявителя, либо направление заявления в электронном виде или по почте.

Ответственным за исполнение административного действия является должностное лицо библиотеки, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Должностное лицо библиотеки, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- принимает и регистрирует заявление в журнале регистрации;

- рассматривает зарегистрированное заявление, определяя информацию, необходимую для подготовки ответа;

- готовит  в письменной форме ответ, максимально полно отражающий объем запрашиваемой информации;

- подписывает ответ у руководителя библиотеки;

- направляет информацию заявителю.

Информация направляется заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.

В случае взаимодействия с заявителем в электронном виде, ответ, содержащий запрашиваемую информацию, направляется заявителю в электронном виде.

Результатом исполнения данного административного действия является предоставление заявителю ИБС в письменном виде. 
Срок исполнения услуги на письменные обращения и обращения в электронном виде не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.

3.3. Регистрация заявителя муниципальной услуги, перерегистрация читателя осуществляется по предъявлению паспорта.

Лица, не достигшие возраста 14 лет, для получения муниципальной услуги представляют документ, удостоверяющий личность (паспорт или документ его заменяющий) их законных представителей (родители, усыновители или опекуны). 

Регистрация одного заявителя  осуществляется в срок до 10 минут, перерегистрация  – в течение 5 минут. Перерегистрация осуществляется один раз в год.

3.4. Регистрация получателя муниципальной услуги предусматривает:

- прием документов, установление личности заявителя муниципальной услуги;

- установка наличия (отсутствия) оснований  для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги в помещениях  библиотек;

- выдача (перерегистрация) читательского билета;

3.5. Консультирование заявителя муниципальной услуги. 

Специалист библиотеки, выполняющий функции дежурного консультанта в вежливой и корректной форме консультирует заявителя муниципальной услуги по получению ИБС, методике самостоятельного поиска информации. 

Время консультирования специалистом Библиотеки заявителя муниципальной услуги по предоставлению ИБС до 10 минут.

3.6. Обработка запроса заявителя, определение вида ИБС и степени сложности запроса;

   -определение источников информации, необходимых для подготовки ответа;

3.7. Предоставление заявителю муниципальной услуги ИБС.  

3.8. В случае отсутствия запрашиваемой информации специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги: 

- консультирует заявителя о возможности обращения для получения ИБС в другие учреждения и/или использования современных информационных технологий;
- предоставляет заявителю ИБС, используя альтернативные источники получения информации (электронные каталоги, виртуальные справочные службы, межбиблиотечный абонемент,  общероссийские корпоративные библиотечные сети). 
IV. Порядок исполнения и формы контроля за исполнением
административного регламента 
4.1. Контроль за полноту и качество предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Библиотеки.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами Библиотеки положений настоящего  Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации. 

Проверки осуществляются на основании планов работы Библиотеки, также по конкретным обращениям заявителей услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором Библиотеки, начальником управления культуры. 

4.3. Директор Библиотеки обязан:


- обеспечить разъяснение и доведение настоящего Регламента до всех работников учреждения;

-организовать информационное обеспечение процесса предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоящего Регламента.

4.4. Директор Библиотеки несет персональную ответственность за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования к осуществлению контроля за обеспечением полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.5. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за:

- прием, рассмотрение заявления;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- за оформление и выдачу результата предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей услуги действиями (бездействием) должностных лиц Библиотеки, участвующих в исполнении Регламента, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Заявитель услуги имеет право на обжалование действий или бездействия и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявитель услуги имеет право обратиться с жалобой устно или направить письменную жалобу на имя руководителя Библиотеки или начальника управления  культуры. 

 Все обращения об обжаловании действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги подлежат обязательной регистрации. 
5.3. При обращении заявителя услуги 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 может быть продлен руководителем Библиотеки, либо начальником управления культуры, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

        Обращение (жалоба (Приложение № 6 к Регламенту) заявителя услуги в письменной форме должна содержать:

– фамилию, имя, отчество заявителя услуги, которым подается жалоба, почтовый адрес;

– должность, фамилию, имя и отчество сотрудника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

– суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны:

– 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;

– иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

Жалоба подписывается подавшим ее заявителем услуги.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы руководителем Библиотеки либо начальником управления культуры принимается решение об удовлетворении (признание неправомерным действий (бездействия), решений), либо об отказе в удовлетворении жалобы.

   
Заявителю услуги направляется письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения.

5.5. Обращение заявителя услуги не рассматривается в следующих случаях:

– отсутствия сведений о заявителе услуги, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчестве), почтового адреса по которому должен быть отправлен ответ;

– при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

–  если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит рассмотрению, о чем сообщается заявителю услуги, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

–  если в письменном обращении содержится вопрос, на который  заявителю услуги  многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, о чем сообщается заявителю услуги, направившему обращение.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется не позднее 15 дней с момента ее получения.

5.6. Обращения заявителя услуги считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

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

5.8. Заявитель услуги вправе обжаловать действия (бездействия) и решения осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке в течение трех месяцев со дня, когда стало известно о нарушении их прав и свобод в соответствии с Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

Приложение №1                                                                                                                                                                                                                           к административному регламенту 

Перечень  муниципальных  учреждений культуры

«Игринская районная библиотека»

	Полное наименование 
	Адрес
	Телефон
	ФИО 

руководителя (полностью)
	Адрес электронной почты
	Адрес Интернет-сайта
	График работы
	Дни и часы приема по личным вопросам

	Управление культура администрации муниципального образования «Игринский район»
	427145 Удмуртская Республика, 

п. Игра, ул. Советская,33
	4-16-88
	Чирков 

Анатолий Григорьевич
	оk_igra@mail.ru.
	http://uk-igra.ucoz.ru/
	пн-чт- 8.00-17.00 

пт с 8.00-16.00 выходные дни –сб- вс
	Среда 

9.00-11.00

	Муниципальное учреждение культуры «Игринская районная библиотека»
	427145, Удмуртская Республика Микрорайон Нефтяников 31
	4-25-65
	Мягкова 

Лариса 

Ивановна
	igralib@gmail.сom
	http://igralib.ucoz.com/
	В зимнее время:

Пн-пт-8.00-19.00

Сб. – выходной

Вс– 10.00 – 17.00

Санитарный день – последняя пятница месяца

В летнее время:

Пн–пт –

8.00–18.00

Сб – вс – выходные.


	Среда 

9.00-11.00




Приложение №2                                                                                                                                                                                                                           к административному регламенту 

                                                                         Перечень филиалов муниципального учреждения культуры 

«Игринская районная библиотека»

	Полное      
наименование учреждения
	Адрес
	Телефон
	ФИО     
руководителя

(полностью)
	Дни и часы
приема  
по личным 
вопросам

	Бачкеевская сельская библиотека.
	427151,Удмуртская Республика, Игринский район, дер. Бачкеево, ул. Сибирская, д16б.


	4-01-17 (музей)
	Корепанова Елена Арсентьевна
	Вторник,
 с 14:00 до 17:00

	Беляевская сельская библиотека.
	 427163,                                                                                              Удмуртская Республика, Игринский район, дер. Беляевское, ул. Центральная, д. 3а
	4-96-21


	Косачева Елена Геннадьевна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Большепургинская сельская библиотека.
	427163, Удмуртская Республика, Игринский район, дер. Большая Пурга, ул. Школьная, д.1а  
	4-96-04


	Ускова Татьяна Вениаминовна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Зуринская сельская библиотека для взрослых.
	427161, Удмуртская Республика, Игринский район, с. Зура, 
ул. Ленина, д.36


	4-83-70
	Максимова Анна Владимировна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Игринская детская библиотека.
	427145, Удмуртская Республика, п. Игра, ул. Мкрн Нефтяников, д.31.


	4-05-46
	Корепанова Светлана Неофидовна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Игринская поселковая библиотека.
	427145, Удмуртская Республика, п. Игра, ул. Мира, д.19.
	4-58-26


	Верещагина Ольга Валерьевна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Кабачигуртская сельская библиотека им. П. Поздеева.
	427160, Удмуртская Республика, Игринский район, д. Кабачигурт, ул. Молодежная, д.2.


	4-74-80
	Чиркова Вера Никифоровна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Кузьмовырская сельская библиотека.
	427145,   Удмуртская Республика, Игринский район, 
д. Кузьмовыр


	
	Корепанова Фаина Глебовна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Кушьинская сельская библиотека
	427135, Удмуртская Республика, Игринский район, с. Кушья, ул. Советская, д.2б.


	
	Злобина Татьяна Михайловна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Лозо-Люкская сельская библиотека.
	427166, Удмуртская Республика, Игринский район, дер. Лозо-Люк, ул. Молодежная, д.1.


	4-08-27


	Ускова Татьяна Григорьевна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Левокушьинская сельская библиотека.
	427145, Удмуртская Республика, Игринский район, д. Левая Кушья, ул. Труда, д. 33.


	
	Ефремова Галина Васильевна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Лозинская сельская библиотека.
	427130, Удмуртская Республика, Игринский район, с. Лоза, 
ул. Школьная, д.28.


	
	Городчикова Валентина Аркадьевна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Лонки-Ворцинская сельская библиотека
	427165, Удмуртская Республика, д. Лонки-Ворцы, ул. Северная, 
д. 10
	
	Кожевникова Галина Аркадьевна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Магистральная сельская библиотека.
	427153, Удмуртская Республика, Игринский район, с. Арлеть, 
ул. Клубная, д.4.
	
	Ефремова Анна Николаевна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Малягуртская сельская библиотека.
	412156, Удмуртская Республика, Игринский район, дер. Малягурт, ул. Железнодорожная, 4.


	
	Соболева Надежда Анатольевна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Менильский сельский библиотечно-культурный центр.
	427136, Удмуртская Республика, Игринский район, п. Менил, ул. Советская, д.1.


	
	Лукина Надежда Аркадьевна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Мужберская сельская библиотека.
	427133, Удмуртская Республика, Игринский район, д. Мужбер, 
ул. Вепревых, д.3.


	
	Степанова Оксана Ильдусовна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Новозятцинская сельская библиотека
	427153, Удмуртская Республика, Игринский район, дер. Новые-Зятцы, ул. Центральная, д.40.


	
	Банникова Тамара Леонидовна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Оник-Йрымская сельская библиотека.
	427161, Удмуртская Республика, Игринский район, дер. Оник-Йрым, ул. Молодежная, д.5/2.
	
	Ускова Марина Захаровна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Руссколозинская сельская библиотека.
	427130, Удмуртская Республика, Игринский район, дер. Русская Лоза.


	4-03-76 (дом.)
	Васильева Любовь Александровна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Сепская сельская библиотека.
	427164, Удмуртская Республика, Игринский район, дер. Сеп, 
ул. Труда, д.15.


	4-67-35


	Лекомцева Елена Николаевна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Сундурская сельская библиотека.
	427140, Удмуртская Республика, Игринский район, дер. Сундур, ул. Сельская, д.1.
	
	Тронина Надежда Юрьевна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Тюптиевкая сельская библиотека.
	427161, Удмуртская Республика, Игринский равйон, д. Тюптиево, ул. Пихтовская, д.4.


	
	Тютина Ольга Владимировна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Удмуртлозинская сельская библиотека.
	427144, Удмуртская Республика, Игринский район, д. Удмурт-Лоза, ул. Трактовая, д.15.


	
	Корепанова Ольга Михайловна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Факельская сельская библиотека.
	427168, Удмуртская Республика, Игринский район, п. Факел, 
ул. Кирова, д.32.


	6-12-57
	Феоктистова Татьяна Владимировна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Чутырская сельская библиотека.
	427132, Удмуртская Республика, Игринский район, д. Чутырь, 
ул. Совхозная, д.77.


	
	Иванова Татьяна Юрьевна
	Вторник, с 14:00 до 17:00



Приложение 3

к административному регламенту 

Форма письменного обращения (запроса) получателя муниципальной услуги

В МУК ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​__________________________________________________________________________
(название муниципальной библиотеки, оказывающей муниципальную услугу)

от __________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество физического лица)

проживающего по адресу: __________________________________________________________________________ 

(указать индекс, точный почтовый адрес заявителя)

тел. _____________

ЗАПРОС

Прошу предоставить информационно-библиографическую справку: ____________________________________________________________________________ (раскрыть тему запроса)

_____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть):

- выслать по указанному в заявлении адресу,

- выслать по адресу: ___________________________________________________ 

(указать индекс, точный почтовый адрес получателя)

- передать электронной почтой e-mail: _______________________

- получу лично в руки.

Подпись __________________ расшифровка подписи _______________

Дата ____________________

Приложение №4                                                                                                                                                                                                                          к административному регламенту 

                                      Читательский формуляр библиотеки

	Заметки библиотекаря

__________________________________
__________________________________
__________________________________
__________________________________

__________________________________
	Формуляр читателя

№

год

Фамилия______________________________
Имя, Отчество_________________________
Год рождения__________________________
Образование___________________________
Профессия_____________________________
Место работы________________________________
Индекс, служебный адрес, телефон_______________________________
Учебное заведение (если учится)_______________________________
Индекс, домашний адрес, телефон_______________________________
Паспорт: серия_________№______________________
Кем выдан и когда_________________________________
______________________________________
Состоит читателем библиотеки с_____________________________________
Правила библиотеки обязуюсь выполнять

______________________________________

Подпись читателя



Вкладыш в формуляр

	Дата

выдачи
	Инв.

номер
	отдел
	Автор и заглавие книги


	Расписка

читателя

в полу-чении
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение № 5
к настоящему регламенту

                                                                      Блок-схема 

                                               предоставления муниципальной услуги



          











Приложение № 6
к административному регламенту 













Образец 

Ж А Л О Б А

Кому_________________________________________________________________________
(наименование органа государственной власти, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица)

От _____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть  отправлен ответ)

Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием) должностного лица.

Перечень прилагаемых документов.


Личная подпись ____________________________

           Дата ______________________________________

Письменно (по почте или в электронном виде)





Лично





Обращение в библиотеку





Регистрация (перерегистрация) пользователя





Уточнение характера информации





Консультирование 





Поиск информации 





Регистрация в журнале





Анализ информации





Поиск информации





Муниципальная услуга оказана








