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проект

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных  библиотек Солецкого муниципального района»

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги в сфере культуры (далее – административный регламент) «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных  библиотек Солецкого муниципального района» (далее – муниципальная услуга), разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  услуги (далее – заявители),  и  определяет  порядок,  сроки  и  последовательность действий (административных процедур) при предоставлении  муниципальной услуги. 

1.2.  Предоставление муниципальной услуги                                                                                   
1.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом культуры Администрации Солецкого муниципального района (далее отдел культуры), исполнителем муниципальной услуги является муниципальное учреждение культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система» (далее МУК «МЦБС»), для которой Администрация Солецкого муниципального района является учредителем. В предоставлении муниципальной услуги принимают участие библиотекари, директор МУК «МЦБС»,  ведущий специалист отдела культуры, заведующий отделом культуры. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении 1 к настоящему административному регламенту.                                                                          

1.3.  Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  исполнение  муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
· Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправ​ления в Российской Федерации";

· Законом Российской Федерации от 09 декабря 1992 года №  3612-1 "Основы законодательства Российской  Федерации о культуре";

· Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;
· Федеральным законом от 29 декабря 1994г. №77-ФЗ «Об обязательном экземпляре  документов»;

· Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
· Федеральным законом от 27мапреля 1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»; 
· Областным законом от 01 декабря 2008 года № 415-ОЗ «О библиотечном деле и обязательном экземпляре документов в Новгородской области»

· Уставом  Солецкого муниципального района; 

· Положением об отделе культуры Администрации Солецкого муниципального района;
· Уставом  муниципального учреждения культуры «Межпоселенческая    централизованная библиотечная система».
1.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
- успешное функционирование, рост рейтинга МУК «МЦБС» и его филиалов на территории Солецкого района;
-  развитие информационной деятельности библиотек;
-  рост посещаемости библиотек;
-  увеличение охвата чтением жителей муниципального района;
- улучшение условий формирования библиотечных фондов и их сохранности;

- развитие культурно-просветительной и образовательной деятельности библиотек;
- повышение информированности граждан и организаций о деятельности МУК «МЦБС». 
1.5. Описание заявителей

1.5.1. Заявителями муниципальной услуги являются:

  юридические и физические лица.

1.5.2. От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с действующим законодательством.

1.5.3. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Место нахождения и график работы исполнителей муниципальной услуги:

2.1.1.Место нахождения отдела культуры: 175040 Новгородская область, г. Сольцы, пл. Победы д. 3, кабинет 39 
Место нахождения МУК «МЦБС»: 175040 Новгородская область, г. Сольцы, ул. Луначарского, д. 20                                                                                                                        Место нахождения филиалов в Приложении 2 к настоящему административному регламенту
2.1.2. Режим  работы отдела культуры: 

Понедельник – пятница:  8-00 – 17-00;  перерыв 13-00 – 14-00                                          Суббота, воскресенье – выходной.
Режим приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги МУК «МЦБС»: 

Вторник – пятница:  9-00 – 18-00;  перерыв 13-00 – 14-00                                                   Суббота – воскресенье: 10.00 – 18.00 перерыв 13-00 – 14-00                                                                                                                                 Понедельник – выходной
Последняя пятница месяца (санитарный день) – с 9.00  до 15.00 

Режим  работы филиалов в Приложении 2 к настоящему административному регламенту
2.1.3. Справочные телефоны:

Телефон заведующей отделом  культуры 8 (816-55) 30-110;

Телефон директора МУК «МЦБС»  8 (816-55) 31-195,  library_soltcy @ rambler.ru
2.1.4. Адрес интернет-сайта: http://www.solcy-narod.ru
2.1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется

непосредственно в помещениях МУК «МЦБС» и его филиалах, оказывающих  муниципальную услугу:   
- на информационных стендах;

- в форме личного консультирования специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги;

- в рекламной продукции на бумажных носителях, печатных средствах массовой информации;

- при обращении по телефону - в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию на официальном Интернет  сайте;

- при обращении по электронной почте - в форме ответов на поставленные вопросы на адрес электронной почты заявителя; при письменном обращении - в форме информационного письма на бумажном носителе. 

2.1.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации. 
2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги                                                                                                                                          Для получения муниципальной услуги заявители предоставляют следующие документы:                                                                                                                                             - заявление (запрос) (Приложение 5 настоящего административного регламента)                                                                                                                                          - документ, удостоверяющий личность.                                                                                                                                                                                                                                       
2.2.3. Требования к оформлению заявлений, представляемых заявителями

В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  
а) для физического лица:

- фамилия,  имя, отчество;  

- контактный почтовый адрес;

- заявление об оказании муниципальной услуги (предмет жалобы).

б) для юридического лица:

- реквизиты (полное наименование юридического лица);  

- контактный почтовый адрес;  

- заявление об оказании муниципальной услуги (предмет жалобы).  

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги 30 (тридцать)  рабочих дней со дня подачи заявления. 
2.3.2. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты  обращения заявителя. 
При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес  заявителя не ранее следующего рабочего дня с момента поступления обращения.
          Консультирование получателя муниципальной услуги по интересующим вопросам во время личного приема специалистом МУК «МЦБС» 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.
          Заявители, обратившиеся в МУК «МЦБС» с целью получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами: об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги, о сроке выдачи результатов муниципальной услуги.   
2.4. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги 
Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- наличие соответствующего заявления от получателя муниципальной услуги, 

- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;                               

- запрашиваемый  заявителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;                                                      

- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;             

- текст (электронного, рукописного)  обращения не поддаётся прочтению;    

- запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного учреждения  по оказанию муниципальной услуги.   

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.5.1.  Требования к размещению и оформлению помещений:
Помещения МУК «МЦБС» должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электроннно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».  - Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

 2.5.2. Требования к размещению и оформлению информации:
 На информационном стенде в помещении МУК «МЦБС», его филиалов,  предоставляющих  муниципальную услугу, должна быть размещена следующая информация:
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
-  текст настоящего административного регламента;
-  перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- схема размещения рабочих мест (кабинетов) консультирующих специалистов, режим консультирования и приема ими заявителей;
- порядок получения справок и консультаций;                                                                                  - место нахождения и контактные телефоны отдела культуры, осуществляющего контроль за предоставлением муниципальной услуги;                                                                                   -    место нахождения,  режим работы МУК «МЦБС» и филиалов.                                   

Размещение и обновление достоверной информации о муниципальной услуге, на информационных стендах в учреждениях культуры, предоставляющих муниципальную услугу, на Интернет сайтах осуществляется ежемесячно.                           

 2.5.3. Требования к оборудованию мест ожидания:
Получателям муниципальной услуги должны быть отведены места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления заявлений.  

2.5.4. Требования к размещению и оформлению входа в здание: 

- здание (строение), в котором расположены МУК «МЦБС» и его филиалы  должны быть оборудованы входом для свободного доступа заявителей в помещение;

- информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о режиме  работы учреждения.                                                                                                                               
2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.                                                                                                Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе (за счёт средств бюджетного финансирования),  частично платной или платной основе (за счёт средств потребителей муниципальной услуги). 

2.7. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются при личном обращении заявителя, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей  по вопросу получения муниципальной услуги специалисты обязаны:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- подробно в корректной форме информировать о порядке получения муниципальной услуги;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету учреждения;

- соблюдать права и законные интересы заявителей;

2.7.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.7.3. Консультации и приём заявителей осуществляются в соответствии с режимом работы отдела культуры, учреждений культуры, предоставляющих муниципальные услуги.
2.8. Требования к оформлению заявлений

2.8.1. В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  
а) для физического лица:

- фамилия,  имя, отчество;  

- контактный почтовый адрес;

- заявление об оказании муниципальной услуги (предмет жалобы).

б) для юридического лица:

- реквизиты (полное наименование юридического лица);  

- контактный почтовый адрес;  

- заявление об оказании муниципальной услуги (предмет жалобы).                  

Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги (Приложение 5 настоящего административного регламента)                                                                                                                                          
Заявление на предоставление муниципальной услуги составляется  в 2 (двух)  экземплярах и подписывается заявителем.

III. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги
3.1. Последовательность административных действий (процедур)

3.1. Предоставление заявителям муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
3.1.1. При личном обращении заявителя:
1). Прием и регистрация заявителей на основании документа, удостоверяющего личность, для лиц до 14 лет на основании паспорта (поручительства) их родителей или иных законных представителей. 
2). Ознакомление с Правилами пользования библиотекой и другими актами, регламентирующими библиотечную деятельность. 
3). Оформление читательского билета (формуляра), с личной подписью Заявителя. 
4). Заполнение обращения (запроса) получателя муниципальной услуги.       5). Консультационная помощь в поиске и выборе источников информации. 
6). Предоставление доступа к муниципальной услуге.                                                         3.1.2. При обращении заявителя через сеть Интернет:
1). Заполнение обращения (запроса) заявителя.  
2). Предоставление доступа к муниципальной услуге.                                                 Предоставление доступа к муниципальной услуге при обращении через сеть Интернет к сайту МУК «МЦБС» осуществляется в круглосуточном режиме.                                           3.2. Предоставление доступа к муниципальной услуге при личном обращении осуществляется в часы работы МУК «МЦБС» и его филиалов.
3.3. Муниципальная услуга считается качественно оказанной, если заявителю предоставлена запрашиваемая им информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения. 
3.4. В случае если запрашиваемая база данных отсутствует в МУК «МЦБС», заявителю должна быть  выдана информация о месте её нахождения, размещения или даны рекомендации по её поиску.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги                                                                                                                                                  4.1. Внутренний контроль за предоставлением муниципальной услуги    осуществляется директором МУК «МЦБС», предоставляющего муниципальную услугу.                                                                             4.2.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами,  по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений обеспечивается отделом культуры.  
Текущий контроль может осуществляться путем проведения проверок:
- полноты и качества исполнения муниципальной услуги, 
- выявления нарушений исполнения положений настоящего административного регламента, прав потребителей муниципальной услуги;
- рассмотрения, своевременного принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов  МУК «МЦБС», его филиалов. 
4.3. Проверки могут быть плановыми (ежегодными) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя).
4.4. Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги приказом отдела культуры формируется  рабочая группа, в состав которой  включаются специалисты отдела культуры, независимые эксперты.
4.5. Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и формулируются предложения по их устранению.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Действия (бездействие) и решения специалистов  МУК «МЦБС», осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение 3 к настоящему административному регламенту).
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.

5.3. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к специалисту, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.4. Ответственные лица отдела культуры проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы отдела культуры. 

5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения в отдел культуры или МУК «МЦБС». 

5.6. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение 4  к настоящему административному регламенту). 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.  

5.8. Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или текст письменного обращения не поддается прочтению ответ на обращение не дается.

5.9. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, ответственное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.10.  Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное  лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие специалистов  МУК «МЦБС», в судебном порядке.

Приложение  1

к административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги    «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных  библиотек Солецкого муниципального района»
	Обращение Пользователя в МУК МЦБС

	
	
	
	

	Не представлены все необходимые для предоставления Услуги  документы, документы не соответствуют требованиям настоящего регламента
	Представлены все необходимые для предоставления Услуги  документы, соответствующие требованиям настоящего регламента

	
	
	
	

	Отказ в предоставлении Услуги
	Ознакомление 

с Правилами пользования библиотеками МУК  МЦБС и другими локальными актами 

МУК  МЦБС, регламентирующими библиотечную  деятельность;



	
	

	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Условия, изложенные в Правилах, не приняты Пользователем в целом
	
	

	
	
	
	
	
	

	Отказ в предоставлении Услуги
	Оформление договора присоединения (читательского формуляра с личной подписью пользователя)

	
	
	

	
	Выдача Пользователю документа в пользование по требованию




Приложение  2

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных  библиотек Солецкого муниципального района»
	Наименование учреждения
	Ф.И.О. библиотекарей
	Место нахождения библиотек


	Районная библиотека
	Шалагина
Мария Андреевна
	175040, г. Сольцы,

ул. Луначарского, д.20

	Детская библиотека
	Холод
Наталия Владимировна
	175040, г. Сольцы,

ул. Луначарского, д.20

	Городской  филиала

	Калашник
Ольга Константиновна
	175040, г. Сольцы,
ул. Мелиораторов, д.13

	Вшельская

сельская библиотека
	Котова 
Валентина Яковлевна
	175040, д.Вшели,

ул. Советская, д.18

	Выбитская

сельская библиотека
	Ковалева

Надежда Николаевна
	175040, д. Выбити,

ул. Парковая, д.7

	Горская

сельская библиотека
	Киселева Светлана Николаевна
	175040, д. Горки,

ул.Центральная , д.11

	Дубровская

сельская библиотека
	Гаврилова

Людмила Федоровна
	175040, д. Дуброво,

ул. Ветеранов, д.8

	Заборовская

сельская библиотека
	Федорова

Ольга Васильевна
	175040, д. Большое Заборовье, ул. Вольная, д.56-а

	Крапивненская

сельская библиотека
	Жукова

Елена Николаевна
	175040, д. Крапивно, ул. Молодежная, д.16

	Куклинская

сельская библиотека
	Белоусова

Татьяна Борисовна
	175040, д. Куклино,

ул. Молодежная, д.57

	Реченская

сельская библиотека
	Гальгова

Светлана Геннадьевна
	175040, д. Мяково,

ул. Медовая, д.1

	Невская

сельская библиотека
	Дешкевич Зинаида Евгеньевна
	175040, д. Невское,

ул. Невская, д.69

	Ретновская
сельская библиотека
	Рысева

Елена Михайловна
	175040, д. Ретно,

ул. Виктора Козлова, д.11

	Светлицкая

сельская библиотека
	Балалова

Людмила Николаевна
	175040, д.Светлицы, ул.Первомайская, д.11

	Ситненская

сельская библиотека
	Жандорина

Марина Владимировна
	175040, д. Жильско,

ул. Центральная, д.60

	Скиринская

сельская библиотека
	Кулева

Нина Александровна
	175040, д.Скирино

ул. Шелонская, д.18

	Толчинская

сельская библиотека
	Иванова

Ольга Юрьевна
	175040, д.Толчино,ул. Ветеранов,д.18


Режим работы МУК «МЦБС»
Центральная районная библиотека, детская библиотека- с 9.00 . до 18.00

Суббота, воскресенье- с 10.00  до 18.00 

Выходной день-понедельник.

Последняя пятница месяца (санитарный день) – с 9.00  до 15.00 

Городской филиал - с 11.00  до 20.00 . Обед с 13.00 до 14.00

Выходные дни - суббота, понедельник. 

Последняя пятница месяца (санитарный день) – с 9.00  до 15.00 

Вшельская сельская библиотека –с 9.00 до 18.00. Обед с 13.00 до 14.00

Выходные дни – понедельник, вторник

Последняя пятница месяца (санитарный день) – с 9.00  до 15.00 

Выбитская сельская библиотека – с 9.00 до 17.00. Обед с 12.00 до 13.00

Выходные дни - воскресенье, понедельник.

Последняя пятница месяца (санитарный день) – с 9.00  до 15.00 

Горская сельская библиотека - с 9.00 до 18.00. Обед с 12.00 до 13.00

Выходные дни - воскресенье, понедельник.

Последняя пятница месяца (санитарный день) – с 9.00  до 15.00 

Дубровская сельская библиотека  – с 9.00 до18.00. Обед с 12.00 до 14.00

Выходные дни - суббота, понедельник. 

Последняя пятница месяца (санитарный день) – с 9.00  до 15.00 

Заборовская сельская библиотека –с 9.00 до 17.00. Обед с 13.00 до 14.00

Выходные дни -  понедельник, вторник

Последняя пятница месяца (санитарный день) – с 9.00  до 15.00 

Крапивненская сельская библиотека – с 9.00 до 18.00. Обед с 13.00 до 14.00
Выходные дни – понедельник, вторник

Последняя пятница месяца (санитарный день) – с 9.00  до 15.00 

Куклинская сельская библиотека- с 7.30 до 15.30

Выходные дни - воскресенье, понедельник.

Последняя пятница месяца (санитарный день) – с 9.00  до 15.00 

Реченская  сельская библиотека – с 9.00 до 18.00. Обед с 13.00 до 14.00
Выходные дни - суббота, понедельник.

Последняя пятница месяца (санитарный день) – с 9.00  до 15.00 

Невская сельская библиотека- с 10.00 до 18.00. Обед с 13.00 до 14.00

Выходные дни - понедельник, вторник

Последняя пятница месяца (санитарный день) – с 9.00  до 15.00 

Ретновская сельская библиотека – с 9.00 до 17.00. Обед с 12.00 до 13.00
Выходные дни - воскресенье, понедельник.

Последняя пятница месяца (санитарный день) – с 9.00  до 15.00 

Светлицкая сельская библиотека- с 9.00 до 17.00. Обед с 12.00 до 13.00
Выходные дни - воскресенье, понедельник.

Последняя пятница месяца (санитарный день) – с 9.00  до 15.00 

Ситненская сельская библиотека – с 9.00 до 17.00. Обед с 13.00 до 14.00

Выходные дни - суббота, понедельник

Последняя пятница месяца (санитарный день) – с 9.00  до 15.00 

Скиринская сельская библиотека- с 10.00 до 18.00. Обед с 13.00 до 14.00

Выходные дни - воскресенье, понедельник.

Последняя пятница месяца (санитарный день) – с 9.00  до 15.00 

Толчинская сельская библиотека – с 9.00 до 18.00. Обед с 13.00 до 14.00
Выходные дни -  понедельник, вторник

Последняя пятница месяца (санитарный день) – с 9.00  до 15.00 
Приложение  3
к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных  библиотек Солецкого муниципального района»

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги
Исх. от _____________ N ____                                                     

Жалоба

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

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* 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)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение  4
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных  библиотек Солецкого муниципального района»

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) СПЕЦИАЛИСТА, ОТВЕТСТВЕННОГО ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ,
    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________     

Приложение 5
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных  библиотек Солецкого муниципального района»


_________________________________

от _______________________________
           проживающего по адресу: ________________________________
             тел. _____________

 


ЗАПРОС

 

Прошу предоставить информацию о наличии доступа к справочно-поисковому аппарату МУК «МЦБС», базам данных
____________________________________________________
(указать точное название базы данных)
Нужное подчеркнуть:
1) База данных «Книги»;
2) База данных «Журналы»;
3) База данных «Краеведческой картотеки»;
4) Электронный каталог «Новые поступление книг с 2005 года».

Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть): 
- выслать по указанному в заявлении адресу, 
- выслать по адресу: _________________________________________________
                                      (указать индекс, точный почтовый адрес получателя)
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