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      ПРИЛОЖЕНИЕ
           к постановлению администрации
МО «Цильнинский район»
   от___________№_________



Административный  регламент
по  предоставлению  муниципальной услуги
«Библиотечное  обслуживание  населения»

                                              1. Общие положения
1.1. Административный регламент (далее - регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения» (далее - муниципальная услуга)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.
1.2. Регламент определяет сроки и последовательность оказания услуги, порядок взаимодействия должностных  лиц при осуществлении полномочий по оказанию муниципальной услуги.
1.3.Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица (далее - получатели услуги).
1.4.В настоящем административном регламенте используются следующие понятия:
библиотека- информационная,культурная,просветительская организация,   располагающая фондом тиражированных документов и предоставляющая их во временное пользование физическим и юридическим лицам;
библиотекарь- специалист библиотеки, осуществляющий информационно - библиографическое обслуживание населения;
библиотечный абонемент - форма обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определённых условиях для использования вне библиотеки;
документ - материальный объект, находящийся в библиотечном фонде (печатный - книга, журнал, газета, брошюра, аудиовизуальный - аудиокассета, видеокассета, граммофонная пластинка, киноплёнка, цифровой - записанный на материальном носителе - CD-диске, DVD-диске, дискете, флеш - карте), с зафиксированной на нём информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования;
справочно-библиографический аппарат (СБА) - совокупность традиционных и электронных справочных и библиографических изданий, библиотечных каталогов и картотек, используемых при обслуживании читателей для поиска необходимой им информации;
библиотечный каталог- совокупность расположенных по определённым правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки (информационного центра);
картотеки и базы данных - это совокупность сведений о документах или извлечённых из них фактов в независимости от наличия этих материалов в фонде данной библиотеки, зафиксированных на традиционных и электронных носителях;
библиотечный фонд - организационно-упорядоченная совокупность всех видов документов, имеющихся в библиотеке. Основными характеристиками фонда библиотеки являются: разумность (оптимальный объём), информативность (соответствие запросам пользователей), обновляемость;
межбиблиотечный абонемент - абонемент, основанный на использовании документов других библиотек при их отсутствии в данном фонде;
общедоступная библиотека - библиотека, которая предоставляет возможность пользования её фондом и услугами юридическим лицам независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности и гражданам без ограничений по уровню образования, специальности, национальности, политических убеждений и отношения к религии;
пользователь библиотеки - физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки;
читальный зал - специально оборудованное помещение, предназначенное для обслуживания пользователей произведениями печати и другими документами в его пределах;
читательский формуляр - документ, предназначенный для учёта пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращённых им документах;
Муниципальное учреждение культуры «Цильнинская межпоселенческая  центральная  библиотека»  (далее МУК «Цильнинская межпоселенческая центральная библиотека) - единое библиотечное учреждение, функционирующее на основе единого административного и методического руководства, единого книжного фонда.
1.5. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.5.1. Информация о местонахождении, графиках работы, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресе электронной почты библиотек МУК «Цильнинская межпоселенческая центральная библиотека» (приложение 1) информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
1.6. Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется сотрудником и должностным лицом библиотеки, ответственным за предоставление услуги.
Сотрудник, должностное лицо библиотеки, ответственные за предоставление услуги, осуществляет информирование по следующим направлениям:
- о местонахождении и графике работы библиотеки;
- о справочных телефонах библиотеки;
- об  адресе электронной почты, о возможности получения услуги в электронном виде через региональный и единый порталы;
- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления услуги, сведений о ходе предоставления услуги, в том числе с использованием регионального, единого порталов;
Основными требованиями к консультации заявителей являются:
- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
- своевременность;
- четкость в изложении материала;
- наглядность форм подачи материала;
- удобство и доступность.
Консультирование осуществляется как в устной, так и в письменной, в том числе электронной, формах. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут. Письменные консультации предоставляются по устному либо письменному запросу заявителя, в том числе в электронной форме.
1.6.1. Информирование заявителей в библиотеке,  осуществляется в форме:
- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, сотрудниками библиотеки, ответственными за консультацию;
- взаимодействия должностных лицам  и сотрудников библиотек, ответственных за предоставление муниципальной услуги, с заявителями по почте, электронной почте.
1.6.2. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц, сотрудников библиотеки, ответственных за предоставление муниципальной услуги, с заявителями:
- при ответе на телефонные звонки должностное лицо, сотрудник библиотеки, ответственный за предоставление муниципальной услуги, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование учреждения, 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 при поступлении звонка на другой аппарат;
- при личном обращении заявителей должностное лицо, сотрудник библиотеки, ответственный за предоставление муниципальной услуги, должен представиться, назвать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;
- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо , сотрудник библиотеки, ответственный за предоставление муниципальной услуги, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);
- письменный ответ на обращения, в том числе в электронной форме, дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, сотрудника библиотеки, исполнившего ответ на обращение. Письменный ответ на обращение подписывается  руководителем учреждения. Письменный ответ на обращения, в том числе в электронной форме, дается в течение 30 дней со дня регистрации обращения.
1.6.3. На информационных стендах  библиотеки размещаются следующие материалы:
- текст настоящего административного регламента;
- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты библиотеки,  адрес сайта адреса единого и регионального порталов;
- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение 5);
- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) сотрудников учреждения.
Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления услуги, размещаются при входе в помещение библиотеки.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Библиотечное обслуживание населения».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
 Муниципальную услугу непосредственно предоставляет МУК «Цильнинская межпоселенческая центральная библиотека», учредителем которого является администрация МО «Цильнинский район».
Исполнителем муниципальной услуги является МУК «Цильнинская межпоселенческая центральная библиотека» (все входящие в нее структурные подразделения и библиотеки - филиалы) (приложение 1)
Системообразующей библиотекой МУК «Цильнинская межпоселенческая центральная библиотека» является Большенагаткинская центральная районная библиотека, которая формирует, хранит и предоставляет пользователям наиболее полное универсальное собрание тиражированных документов в пределах муниципального образования.
2.3. Результаты предоставления муниципальной услуги:
-  удовлетворение информационных запросов читателей;
- предоставление доступа к документу  вне зависимости от его формы хранения и содержания;
-  выдача документа по требованию, либо мотивированный отказ в выдаче документа.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:
Услуга предоставляется в течение всего календарного года на основании   Устава и планов деятельности МУК «Цильнинская межпоселенческая  центральная библиотека». Услуга предоставляется с момента записи получателя услуги в библиотеку;
Срок предоставления услуги в библиотеке, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 15 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление услуги, соответствующего обращения от получателя услуги, оформленного в соответствии с требованиями настоящего регламента;
Ожидание получателем услуги в очереди при подаче документов не должно превышать 15 минут.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Настоящий регламент составлен в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ульяновской  области, МО «Цильнинский район»:
· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации             предоставления государственных и муниципальных услуг»;                                   
· Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1   «О защите   прав потребителей»; 
· «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.1992 № 3612-1
· Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»; 
· Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»; 
· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
· Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;  
· Письмо Минкультуры РФ от 04.11.1998 № 01-227  «О создании публичных центров правовой информации»; 
· Постановление Минтруда РФ от 03.02.1997 № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»; 
· Приказ Минкультуры России от 08.10.2012 № 1077 «Об утверждении «Порядка учёта документов, входящих в состав библиотечного фонда»; 
· Положение об отделе по делам культуры и организации досуга населения администрации МО «Цильнинский район», утвержденное решением Совета депутатов МО «Цильнинский район» от 22.12.2011  №228;
· Устав Муниципального учреждения культуры «Цильнинская  межпоселенческая  центральная библиотека»;
· иные действующие  нормативные правовые акты Российской Федерации, Ульяновской области, муниципальные правовые акты администрации МО «Цильнинский район», локальные акты МУК «Цильнинская межпоселенческая центральная библиотека»
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по  собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
- для предоставления муниципальной услуги впервые обратившемся заявителем предоставляется  документ, удостоверяющий личность (паспорт, т.е. официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации);
 - граждане, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями и с их письменного согласия - поручительства (приложение 2);
- граждане, которые сами не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и с ограниченными физическими возможностями, регистрируются на основании доверенности, предоставленной их поручителями (приложение 3).
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
-запрашиваемая информация не связана с деятельностью библиотеки по оказанию муниципальной услуги;
- отсутствие документа, удостоверяющего личность;
- обращение за получением услуги в дни и часы, в которые учреждение закрыто для посещений посетителей.
2.8 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- несоответствие заявки уставной деятельности МУК «Цильнинская межпоселенческая центральная библиотека»; 
- нарушение получателем услуги Правил пользования библиотекой; 
- в случае обращения в дни и часы, когда библиотека закрыта для посещения;
-в случае нанесения материального ущерба библиотеке устанавливается следующий порядок действий: 
1) при утере или порче документа из фонда МУК «Цильнинская межпоселенческая центральная библиотека» пользователи обязаны заменить их соответственно такими же или признанными равноценными (в том числе ксерокопиями утраченных или испорченных документов); 
2)  при невозможности замены - возместить их стоимость в размере сложившейся рыночной стоимости. Оплата стоимости утерянного издания по рыночной стоимости определяется на основании цен, складывающихся на рынке книжной или иной продукции по каталогам, прейскурантам, прайс-листам книготорговых организаций;
-отсутствие документов, требуемых настоящим регламентом; 
-отсутствие запрашиваемой информации, либо литературы. 
Право на предоставление услуги сохраняется за получателем на необходимый ему срок в случае соблюдения Правил пользования библиотекой.
        2.9. Размер платы, взимаемой с  заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми  в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области, муниципальными правовыми актами:
1) предоставление услуги осуществляется на бесплатной основе в соответствии с муниципальным заданием, утвержденным учредителем учреждения.
2) если услуга предоставляется дополнительно или ее объем превышает муниципальное задание, то услуга предоставляется на платной основе. Стоимость услуги в этом случае определяется  администрацией МО «Цильнинский район».
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
Ожидание пользователям в очереди при подаче документов не должно превышать 15 минут;
Максимальный срок поиска одного издания не должно превышать 10 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
Регистрация одного пользователя осуществляется в срок до 10 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги:
Помещения для предоставления услуги размещаются в зданиях, доступных для населения, оборудованных отдельным входом. На входе устанавливается вывеска с наименованием библиотеки.
В помещении библиотеки должен быть организован поиск книг и документов по каталогам и картотекам и другим источникам.
Учреждение, оказывающее услугу, обязано по желанию посетителей предоставлять книгу отзывов и предложений в целях изучения приема мнений посетителей по улучшению обслуживания.
Учреждение, оказывающее услугу, должно обеспечить свободные пути эвакуации посетителей (в том числе лестничные клетки, проходы и входы).
При размещении в любых типах зданий и помещений библиотеки должны быть оборудованы для пользователей с ограниченными физическими возможностями.
Указанные помещения оборудуются:
-источниками естественного и искусственного освещения, уровень которого определяется санитарными нормами; 
-системами отопления и вентиляции; 
-схемами размещения средств пожаротушения и путей эвакуации;
-противопожарными, охранными  системами; 
-предметами библиотечной мебели (стеллажами, витринами, кафедрами, и т.п.); 
-средствами технического оснащения, обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг, оргтехникой, компьютерной техникой;
-стульями, столами для возможности оформления документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями; 
-информационными стендами.
Минимальные ресурсы, обеспечивающие предоставление библиотечных, справочных и информационных услуг населению.
Основными материальными ресурсами муниципальных библиотек являются: 
-материально-технические (здания, помещения, оборудование, технические средства); 
-кадровые (штатные работники);
-информационные (информация о библиотеке, порядке и правилах предоставления услуг пользователям);
- библиотечные фонды.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показатели доступности муниципальной услуги в помещениях библиотек:
-режим работы библиотек установлен с учётом потребностей пользователей;
- специалисты библиотек оказывают квалифицированную справочную и консультационную помощь в получении муниципальной услуги;
-материально-техническая база библиотек позволяет посетителю комфортно и  своевременно получать муниципальную услугу;
-муниципальная услуга доступна любому гражданину Российской Федерации, иностранному гражданину и лицу без гражданства, российским и иностранным юридическим лицам, при предоставлении документа удостоверяющего личность.
Показатели качества оказания муниципальных услуг в помещениях библиотек:
- книговыдача;
- количество читателей;
- охват населения библиотечным обслуживанием;
- посещаемость;
- читаемость.
2.14.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
- услугой могут воспользоваться все граждане при предъявлении документа, удостоверяющего личность, согласно п. 2.6  настоящего Регламента, даже при разовом обращении;
- услуга предоставляется Публичным центром правовой информации (далее – ПЦПИ) путём личного обращения пользователя в библиотеку МУК «Цильнинская межпоселенческая центральная библиотека». Время поиска нужной информации составляет от 30 мин. до 3 часов;
- осуществляется  поиск информации по запросу пользователя в сети Интернет, в справочно-правовой системе «Гарант»;
- для получения услуги в электронном виде необходимо компьютерное оборудование, соответствующие следующим характеристикам; процессор не менее РЗ – 1000 МГЦ, оперативная память не менее 128 МБ, Windows XP, Web- браузер не старше InternetExplorer.
- муниципальная услуга в многофункциональных центрах не оказывается.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требование к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги включают в себя:
- личное обращение получателя муниципальной услуги в муниципальные библиотеки;
- ознакомление заявителя с Регламентом исполнения данной муниципальной услуги и другими актами, регламентирующие библиотечную деятельность;
- предъявление получателем муниципальной услуги документа, удостоверяющего личность. Несовершеннолетние в возрасте до 14 лет предъявляют поручительство от родителей или иных законных представителей;
- регистрацию получателя муниципальной услуги в читательском формуляре, который содержит сведения о пользователе, порядковый номер пользователя библиотеки (сохраняется за ним до конца года), сведения о муниципальной услуге и личную подпись пользователя за каждую полученную услугу.
Читательский формуляр содержит следующие сведения о пользователе: фамилия, имя, отчество, пол, год рождения, паспортные данные (серия и номер), сведения о регистрации по месту жительства и/ или временной регистрации по месту пребывания, телефон, сведения об образовании, место работы / учёбы, должность, порядковый номер читательского формуляра, личную подпись. Порядковый номер читательского формуляра сохраняется за пользователем до конца года. При перемене места жительства, изменении фамилии и других изменениях данных, занесенных в читательский формуляр, пользователь должен сообщить об этом в библиотеку для внесения исправлений в читательский формуляр. (приложение 4)
- консультирование получателя муниципальной услуги по использованию СПА (справочно-поисковый аппарат), баз данных, методики самостоятельного поиска документов осуществляется специалистом библиотеки, выполняющим функции дежурного консультанта;
- поиск пользователем необходимой информации о документе в информационно- поисковой системе библиотеки, которая включает библиотечные каталоги (алфавитный, систематический), картотеки, в том числе электронные, справочно - библиографический фонд, полнотекстовые базы данных и т.д.  производится по выбору пользователя – самостоятельно либо с помощью библиотекаря;
- формулирование пользователем устного запроса на книгу или иной документ, необходимый пользователю, содержащего необходимые сведения для поиска и предоставления документа во временное пользование;
- поиск документа специалистом в фонде библиотеки;
- выдача пользователю документа во временное пользование по запросу.
3.2.Услуга может быть оказана  в следующих формах библиотечного обслуживания: 
- абонемента, предусматривающего выдачу документа для использования вне библиотеки;
- читального зала, предусматривающего выдачу документа для работы в помещении библиотеки в ее рабочее время;
- центра правовой информации при читальном зале, предоставляющего доступ к электронным документам и базам данных в помещении библиотеки;
 - внестационарным обслуживанием (пункты выдачи, передвижки) для пользователей, не имеющих возможности посещать стационарную библиотеку
 - межбиблиотечным абонементом (МБА), в данном отделе получатель услуги может заказать документы, находящиеся в других библиотеках Ульяновской области.
3.3.Пользователю во временное пользование вне стен библиотеки может быть выдана единовременно не более 5 изданий.
3.4. Документы выдаются пользователю во временное пользование вне стен библиотеки на срок 15 календарных дней. Срок пользования документами в детской библиотеке – 10 календарных дней.
3.5. Пользователь, получивший документы во временное пользование вне стен библиотеки имеет право продлить срок пользования документами лично или по телефону, если на них нет спроса со стороны других пользователей не более 2 раз.
3.6.Формуляр пользователя и книжный формуляр являются документами, удостоверяющими даты и факт выдачи читателю документов и приема их библиотекарем. 
3.7.В читательском формуляре  библиотекарем производится регистрация каждого документа, выдаваемого пользователю с указанием даты выдачи, инвентарного номера, классификационного индекса, автора и заглавия, на листке срока возврата проставляется дата выдачи документов.
3.8. Пользователь при получении документов во временное пользование в читальном зале, обязан расписаться за каждый полученный документ. Пользователи категории «учащиеся» расписываются в формулярах, начиная с 5-го  класса.
3.9. При возвращении пользователем документов, взятых во временное пользование вне стен библиотек, библиотекарь проверяет состояние сдаваемых документов, зачеркивает подпись пользователя в читательском формуляре в присутствии пользователя.
3.10.Читальный зал обслуживает всех желающих, записавшихся в читальный зал по предъявлению документа удостоверяющего личность. В случае отсутствия такого документа пользователь имеет право на единовременное  пользование читальным залом.
3.11.Число документов, выдаваемых пользователю в течении дня в читальном зале,  не ограниченно.
3.12. При получении документа во временное пользование пользователь обязан проверить состояние документов и предупредить библиотекаря об обнаруженных дефектах, т.к. несёт ответственность за сохранность и целостность возвращаемых документов.
3.13.При возврате пользователем документов,  взятых во временное пользование в читальном зале, библиотекарь проверяет состояние сдаваемых пользователем документов, зачеркивает его подпись в читательском формуляре в присутствии пользователя.
3.14.Административные процедуры считаются выполненными, если предоставлен их состав, обеспечены последовательность, сроки и требования к порядку выполнения административных процедур, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме. 
	
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению          услуги  и принятием решений работниками библиотек  осуществляет должностное лицо -  директор МУК «Цильнинская межпоселенческая центральная библиотека».
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок                    соблюдения и исполнения сотрудниками  МУК «Цильнинская межпоселенческая центральная библиотека» положений настоящего регламента, иных правовых актов.
Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение  нарушений прав пользователей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения пользователей,  содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников.
Внутренний контроль проводится директором МУК «Цильнинская межпоселенческая центральная библиотека» и заведующими отделами в плановом порядке.
Внешний контроль осуществляется отделом по делам культуры и организации досуга населения администрации МО «Цильнинский район».
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы МУК «Цильнинская межпоселенческая центральная библиотека») и внеплановыми. Плановые проверки проводятся не реже, чем один раз в три года. Внеплановые проверки  проводятся по конкретному обращению заявителя.
По результатам проведенных проверок, в случае выявления                   нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в             соответствии с законодательством Российской Федерации.
Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за предоставление муниципальной услуги.
Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях, утверждаемых директором МУК«Цильнинская межпоселенческая центральная библиотека».
Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте.
Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение в адрес администрации  МО «Цильнинский район», отдела по делам культуры и организации досуга населения администрации МО «Цильнинский район», МУК «Цильнинская межпоселенческая центральная библиотека» с просьбой о проведении проверки за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества  предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.
      
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Получатели услуги вправе обратиться с жалобой на действия или бездействия лиц, ответственных за предоставление услуги, а также на нарушение своих прав и законных интересов, нарушение положений настоящего Регламента в отдел по делам культуры и организации досуга населения, директору МУК «Цильнинская межпоселенческая центральная библиотека».
5.2. Жалоба может быть направлена  по почте с использованием информационно-телекоммуникационной  сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала  государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.3. Письменное обращение (жалоба) получателя услуги должно содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которых обжалуются; 
2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии),сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю ; 
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного и муниципального служащего; 
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.  
Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.
Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.
5.4. Прием письменных обращений осуществляет начальник или специалист отдела по делам культуры и организации досуга населения, в МУК «Цильнинская межпоселенческая центральная библиотека» - директор.
5.5 Письменное обращение, поступившее в отдел по делам культуры и организации досуга населения или в МУК «Цильнинская межпоселенческая центральная библиотека» в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня регистрации.      
5.6. Прием заявителей осуществляется в течение установленного режима работы отдела по делам культуры и организации досуга населения или МУК «Цильнинская межпоселенческая центральная библиотека». Во время приема может быть принята устная форма обращения. При устной форме обращения заявитель обязан предъявить документ, удостоверяющий его личность.
В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
В случае, если в устном обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела по делам культуры и организации досуга населения или МУК «Цильнинская межпоселенческая центральная библиотека», заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке следует обратиться.
В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
5.7 Обращения заявителей в установленной форме фиксируются в журнале регистрации заявлений и обращений граждан.
5.8. Требования к жалобе (претензии), поданной по электронной почте, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе (претензии), поданной в письменной форме.
5.9. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:
- отсутствия сведений, предусмотренных п.5.3 настоящего Регламента; 
- в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела по делам культуры и организации досуга населения или  МУК «Цильнинская межпоселенческая центральная библиотека»; 
- текст письменного обращения не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения; 
- 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 и обстоятельства. 
5.10. Результатом исполнения данной административной процедуры является ответ на обращение заявителя.

                             _______________________________________








ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к настоящему регламенту

 Информация о местонахождении, контактных телефонах, адреса библиотек  МУК «Цильнинская межпоселенческая центральная библиотека», представляющих муниципальную услугу
 1. Большенагаткинская центральная районная библиотека – 433610, Ульяновская область, Цильнинский район, село Большое Нагаткино, пл.Революции, д.4, тел. 8(245)2-21-62, электронный адрес: klopkovaav@mail.ru, график работы: с 9.00 до 18.00 ежедневно, выходной – суббота;
 2. Большенагаткинская центральная детская библиотека – 433610, Ульяновская область, Цильнинский район, село Большое Нагаткино, ул.Садовая д.7, тел.8(245)2-22-58, электронный адрес: t.trifonova.58@mail.ru,  график работы: с 9.00 до 16.00 ежедневно, выходной – воскресенье;
3. Цильнинский поселковый филиал – 433600, Ульяновская область,  Цильнинский район, р.п.Цильна, ул.Мира д.11; тел. 8(245)31-7-47; электронный адрес: cpb62@mail.ru, график работы: с 9.00 до 16.00 ежедневно, выходной – воскресенье;
4.  Цильнинский детский филиал – 433600, Ульяновская область, Цильнинский район, р.п Цильна, ул. Олега Кошевого, д.4, график работы: с 9.00 до 16.00 ежедневно, выходной – воскресенье;
5. Арбузовский сельский филиал – 433607, Ульяновская область, Цильнинский район, село Арбузовка, ул. Свияжская, д.35, график работы: с 11.00 до 14.00 ежедневно, выходной – воскресенье;
6. Телешовский сельский филиал – 433606, Ульяновская область, Цильнинский район, село Телешовка, пер.Школьный, д.7, график работы: с11.00 до 14.00 ежедневно, выходной – воскресенье;
7. Крестниковский сельский филиал — 433622, Ульяновская область, Цильнинский район, село Крестниково, ул.Центральная, д.55, график работы: с 9.00 до 16.00 ежедневно, выходной – воскресенье;
 8. Норовский сельский филиал — 433623, Ульяновская область, Цильнинский район, село Степная Репьевка, ул.Новая линия, д.1, график работы: с 9.00 до 16.00 ежедневно, выходной – воскресенье;
9. Малонагаткинский сельский филиал – 433621, Ульяновская область, Цильнинский район, село Малое Нагаткино, ул.Ликино, д.7, график работы: с 11.00 до 14.00 ежедневно, выходной – воскресенье;
10. Орловский  сельский филиал – 433621, Ульяновская область, Цильнинский район, посёлок  Орловка, ул.Молодежная, д.4, график работы: с 9.00 до 16.00 ежедневно, выходной – воскресенье;
11. Новотимерсянский сельский филиал – 433649, Ульяновская область,  Цильнинский район, село Новые Тимерсяны, ул.Кооперативная, д.35, график работы: с 11.00 до 14.00 ежедневно, выходной – воскресенье; 
12. Староалгашинский сельский филиал — 433647, Ульяновская область, Цильнинский район, село Старые Алгаши, ул.Советская, д.32, график работы: с 9.00 до 16.00 ежедневно, выходной – воскресенье;
13. Староалгашинский детский филиал – 433647, Ульяновская область, Цильнинский район, село Старые Алгаши, ул.Советская, д.32, график работы: с 9.00 до 16.00 ежедневно, выходной – воскресенье;
14. Новоалгашинский  сельский филиал — 433648, Ульяновская область, Цильнинский район, село Новые  Алгаши, ул.Школьная, д.42, график работы: с 9.00 до 16.00 ежедневно, выходной – воскресенье;
15. Среднелгашинский сельский филиал — 433648, Ульяновская область, Цильнинский район, деревня Средние Алгаши, ул.Клубная, д.7, график работы: с11.00 до 14.00 ежедневно, выходной – воскресенье;
16. Богдашкинский сельский филил — 433646, Ульяновская область, Цильнинский район, село Богдашкино, ул.Центральная, д.49, график работы: с 9.00 до 16.00 ежедневно, выходной – воскресенье;
17. Нижнетимерсянский сельский филиал – 433634, Ульяновская область, Цильнинский район, село Нижние Тимерсяны, ул.Центральная, д.12, электронный адрес: chumakina.l@yandex.ru, график работы: с 9.00 до 16.00 ежедневно, выходной – воскресенье;
18. Верхнетимерсянский сельский филиал – 433644, Ульяновская область, Цильнинский район, село Верхние Тимерсяны, ул.Пролетарская, д.15, график работы: с 9.00 до 16.00 ежедневно, выходной – воскресенье;
19. Среднетимерсянский сельский филиал – 433645, Ульяновская область, Цильнинский район, село Средние Тимерсяны, ул.Ленина, д.68, график работы: с 9.00 до 16.00 ежедневно, выходной – воскресенье; 
20. Елховоозерский сельский филиал – 433604, Ульяновская область, Цильнинский район, село Елховое Озеро, ул.Центральная, д.41, график работы: с 9.00 до 16.00 ежедневно, выходной – воскресенье;
21. Кайсаровский сельский филиал — 433607, Ульяновская область, Цильнинский район, село Кайсарово, ул.Чапаева, д.23, график работы: с 11.00 до 14.00 ежедневно, выходной – воскресенье;
22. Кундюковский сельский филиал – 433603, Ульяновская область, Цильнинский район, село Кундюковка, ул.Школьная, д.20, график работы: с 9.00 до 16.00 ежедневно, выходной – воскресенье;
23. Мокробугурнинский сельский филиал – 433602, Ульяновская область, Цильнинский район, село Мокрая Бугурна, ул.Суркова, д.3, график работы: с 9.00 до 16.00 ежедневно, выходной – воскресенье;
24. Покровский сельский филиал – 433601, Ульяновская область, Цильнинский район, село Покровское, ул.Советская, д.16, график работы: с 11.00 до 14.00 ежедневно, выходной – воскресенье;
25. Русскоцильнинский сельский филиал – 433608, Ульяновская область, Цильнинский район, село Русская Цильна, ул.Советская, д.10, график работы: с 11.00 до 14.00 ежедневно, выходной – воскресенье;
26. Степноанненковский сельский филиал – 433640, Ульяновская область, Цильнинский район, село Степное Анненково, ул.Пионерская, д.5, график работы: с 10.00 до 14.30 ежедневно, выходной – воскресенье;
27. Пилюгинский сельский филиал – 433630, Ульяновская  область, Цильнинский район, село Пилюгино, ул.Центральная, д.6, график работы: с 10.00 до 14.30 ежедневно, выходной – воскресенье;
28. Новоникулинский сельский филиал – 433642, Ульяновская область, Цильнинский район, село Новое Никулино,  ул.Школьная,     д.1-а,тел.  8(245)44-1-30, электронный адрес: katya.bormotina@mail.ru,  график работы: с 9.00 до 16.00 ежедневно, выходной – воскресенье;
29. Карабаевский сельский филиал — 433641, Ульяновская область, Цильнинский район, село Карабаевка, ул.Школьная, д.7, график работы: с 11.00 до 14.00 ежедневно, выходной – воскресенье.

                             __________________________________________












ПРИЛОЖЕНИЕ  2
к настоящему регламенту
Образец поручительства
	Я_________________________________________________________________
прошу записать в _______________________________библиотеку МУК
«Цильнинская межпоселенческая  центральная библиотека»
моего сына (мою дочь)_______________________________________________
____________________________________ года рождения
уч-ся ______________класса, __________________________________  школы
Обязуюсь:
контролировать своевременность возврата документов в библиотеку
возмещать ущерб за нарушение сроков пользования
возмещать стоимость за порчу или утерю документов
домашний адрес: ___________________________________________________ телефон:___________________________________________________________
место работы:______________________________________________________
данные паспорта:__________________________________________________________
__________________________________________________________________

дата, подпись_______________________________________________________













ПРИЛОЖЕНИЕ  3
к настоящему регламенту
	Образец доверенности
Я проживающая(ий)____________________________________________________ 
паспорт_______________________________________________________________
доверяю_______________________________________________________________
проживающей (ему) по 
адресу________________________________________________________________
паспорт_______________________________________________________________
место работы__________________________________________________________
получать и сдавать документы в____________________________________________________________________
библиотеку МУК «Цильнинская межпоселенческая центральная библиотека»
дата, подпись___________________________________________________________































ПРИЛОЖЕНИЕ  4
к настоящему регламенту 

Форма заполнения читательского формуляра
	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 знаю и обязуюсь выполнять

Подпись читателя

	Заметки библиотекаря









Вкладыш в формуляр
	Дата выдачи
	Инв. номер
	Отдел
	Автор и заглавие книги
	Расписка читателя в получении
	Отметка о возврате книги

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	









ПРИЛОЖЕНИЕ 5
к настоящему регламенту 

Блок-схема
Последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
«Библиотечное обслуживание населения»
 (
Запрос получателя муниципальной услуг
и(
ПМУ)
(физическое, юридическое лицо)
)

 (
Внестационарные
 формы обслуживания
) (
Обслуживание в читальном зале
) (
Обслуживание на абонементе
)
 (
Согласование даты посещения
)
 (
Предоставление документов удостоверяющих личность
)
 (
Оформление читательского формуляра
)
 (
Ознакомление ПМУ с Правилами пользования библиотекой под роспись
)
 (
Анализ запроса ПМУ
)

 (
Оформление «отказа» на доукомплектование библиотечного фонда 
) (
Заказ издания по межбиблиотечному абонементу 
) (
Выбор необходимо издания в фонде библиотеки
)

 (
Возврат документа согласно срокам 
) (
Вычеркивание документа из читательского формуляра 
) (
Поступление заказа в библиотеку 
) (
Запись документа в читательский формуляр 
)

 (
Продление документа 
) (
Отказ в предоставлении муниципальной услуги по причинам:
- нарушение Правил пользования библиотекой
- отсутствие запрашиваемой литературы или базы данных
- текст электронного сообщения не поддается прочтению
- запрашиваемая информация не связана с деятельностью библиотеки
) (
Предоставление документа ПМУ (оказание МУ) 
)








_______________________________________________


