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1.Общие положения
1.1.Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования административного регламента (далее Регламент) являются повышение доступности и качества доступа печатным изданиям, хранящимся в муниципальных библиотеках с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах, создание пользователям комфортных условий доступа к информационным ресурсам муниципальных библиотек.

Настоящий Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия между участниками предоставления муниципальной услуги.

1.2.Круг заявителей
Заявителями муниципальной услуги являются любые физические лица, независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии; юридические лица независимо от их формы собственности (далее получатели услуги)

1.3.Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

непосредственно в комитете культуры, спорта и архивного дела Администрации Крестецкого муниципального района (далее-Комитет);

в муниципальном бюджетном учреждении культуры «Крестецкая межпоселенческая библиотека» (далее -МБУК «Крестецкая МБ»).

В процессе предоставления муниципальной услуги Комитет, МБУК «Крестецкая МБ» в части информирования о предоставлении данной услуги взаимодействуют с Отделом МФЦ Крестецкого муниципального района Государственного областного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -МФЦ) на основании подписанных соглашений между Комитетом и МФЦ.

Местонахождение и графики (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами Комитета указаны в приложении №1 к настоящему Регламенту.
1.3.2.Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги
Формами представления информации о порядке предоставления муниципальной услуги являются:

представление информации по запросу заявителя (получателя), поступившей при личном обращении, либо по телефону;

представление информации по запросу заявителя (получателя), направленной почтовой связью или по электронной почте;

представление информации путем публичного информирования.

1.3.3.Представление информации по запросу заявителя (получателя), поступившей при личном обращении, либо по телефону
При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица подробно и в вежливой форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который поступил телефонный звонок, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.
Если должностное лицо, принявшее звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся заявителю (получателю) муниципальной услуги должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить информацию.

При личном обращении (по телефону) заявителя (получателя), должностное лицо, должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, предложить представиться собеседнику, выслушать и уточнить суть вопроса, самостоятельно дать исчерпывающий ответ на заданный лицом вопрос, относящейся к предоставляемой муниципальной услуге, при этом время устной консультации по телефону не должно превышать одного часа.

1.3.4.Представление информации по запросу заявителя (получателя), направленной почтовой связью или электронной почтой
Должностное лицо, которому поручена подготовка информации, осуществляет подготовку ответа в доступной для восприятия заявителем форме, содержание которой максимально полно отражает объем запрашиваемой информации.

В ответе на письменное обращение заявителя (получателя) должностное лицо, осуществляющее подготовку ответа, указывает свою должность, фамилию, имя, отчество, а также номер телефона для справок.

Срок подготовки ответа на письменное обращение не должен превышать 30 (тридцать) дней с момента регистрации обращения.

Электронные обращения заявителей принимаются на сайте комитета www.kresttsy.ru  в разделе «Контакты», либо на электронный адрес clonbiblio@yandex.ru МБУК «Крестецкая МБ». 
Ответ на электронное обращение дается ответственным лицом комитета и ответственным за размещение информации на сайте в форме письменного текста в электронном виде в течение 15 дней после получения запроса.

1.3.5.Представление информации путем публичного информирования
Представление информации путем публичного информирования осуществляется одним из следующих способов:

размещение информации на специальных информационных стендах, в том числе в учреждениях культуры;

рекламная продукция на бумажных носителях (листовки, флаеры, буклеты и т.д.);

информация в печатных средствах массовой информации (газеты, журналы, проспекты);

размещение в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), включая официальный сайт Администрации муниципального района, сайт комитета, а также в областной 
государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.3.6.Требования к размещению и оформлению визуальной и текстовой информации.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

текст настоящего Регламента с приложениями;

график приема граждан;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность представляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм представляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность представления информации.
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги - «Организация библиотечного обслуживания населения».
2.1.1.Содержание муниципальной услуги:
выдача во временное пользование документов из библиотечных фондов;

представление полной информации о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования;

предоставление консультационной помощи в поиске и выборе источников информации; 

предоставление доступа к печатным изданиям, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах;

предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных Учреждения в интерактивном режиме; 

оказание культурно-просветительных услуг;

комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов;

предоставление других видов услуг, в том числе платных).

2.1.2.В настоящем Регламенте используются следующие понятия:
библиотека - информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам;

библиотекарь - штатный сотрудник библиотеки;

библиотечная система - объединение библиотек в структурно-целостное образование;

библиотечный абонемент - форма обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определенных условиях для использования вне библиотеки;

библиотечный каталог - совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающий состав и содержание фонда библиотеки (информационного центра);

документ - материальный объект с зафиксированной на нём информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования;

межбиблиотечный абонемент - абонемент, основанный на использовании документов других библиотек при их отсутствии в данном фонде;

муниципальное бюджетное учреждение культуры «Крестецкая межпоселенческая библиотека» — единое библиотечное учреждение, объединяющее сельские и городские общедоступные библиотеки и функционирующее на основе единого административного и методического руководства, единого книжного фонда и штата. МБУК «Крестецкая МБ»  включает Центральную и Детскую библиотеки, 19 филиалов – 1 городская и 18 сельских библиотек;
пользователь библиотеки - физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки;

читательский формуляр – документ, предназначенный для учёта пользователей, содержащий информацию о пользователе, выданных пользователю и возвращенных им документов;

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, отношению к религии.

2.1.3.Процедуры, сопутствующие выполнению муниципальной услуги
Формирование и организация документного библиотечного фонда. Процедура включает в себя: 

текущее комплектование библиотечного фонда;

подготовка заказа на издания, проведение закупки документов путем проведения конкурсных торгов, оформление подписки на периодические издания; 

доукомплектование фонда; 

изучение и управление документным фондом.
Организация и ведение справочно-библиографического аппарата библиотеки.

Создание и ведение электронных баз данных.

Процедура включает в себя:

библиографическую обработку документов (составление библиографического описания, выбор первого элемента библиографической записи, формирование заголовка, систематизация и координатное индексирование, аннотирование, оформление других дополнительных элементов библиографической записи, редактирование библиографической записи).

Техническая обработка документов (штемпелевание, проставление инвентарного номера и шифра хранения документа, наклеивание кармашка, листка сроков возврата, оформление формуляра, а также необходимых служебных реквизитов).

Организация каталогов и баз данных.

Работа по сохранности фонда (процедура включает в себя: размещение фонда, его расстановку, создание оптимального режима хранения документов, комплекс мер по реставрации и консервации фонда, защиту (безопасность фонда).
2.2.Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
Организацию предоставления муниципальной услуги осуществляет Комитет.

Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является МБУК «Крестецкая МБ» в соответствии с перечнем библиотек (приложение №2 к настоящему Регламенту). 
В процессе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с МФЦ.
2.3.Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом выполнения непосредственных действий по библиотечному обслуживанию является выдача документа, которая фиксируется библиотекарем в читательском формуляре. 


Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

предоставление доступа к муниципальной услуге;

обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги
Услуга предоставляется в течение текущего года в режиме работы библиотек, входящих в состав МБУК «Крестецкая МБ».
Максимальный срок ожидания при личном обращении составляет не более 10 минут. 
2.5.Перечень нормативных правовых актов
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»; 

Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

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

постановлением Госстандарта Российской Федерации от 28 июня 1993года № 163 «Об утверждении Общероссийского классификатора услуг населению»;
областным законом от 01.12.2008 №415-ОЗ «О библиотечном деле и обязательном экземпляре документов в Новгородской области»;

решением Думы Крестецкого муниципального района от 26.05.2016 № 85 «О комитете культуры, спорта и архивного дела Администрации Крестецкого муниципального района»;

постановлением Администрации Крестецкого муниципального района от 01.12.2011 № 1086 «Об изменении типа и утверждении Устава муниципального учреждения культуры «Крестецкая межпоселенческая библиотека» в новой редакции»;

Иными нормативными документами, которые должны регламентировать процесс предоставления услуг, определять методы (способы) их предоставления и контроля, а также предусматривать меры совершенствования работы организаций.

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги при обращении в Учреждение требуется прохождение процедуры заключения договора на библиотечное обслуживание с предоставлением персональных данных и оформления читательского билета.
Для заключения договора на библиотечное обслуживание и получение читательского билета Заявителю необходимо предъявить следующие документы:
для физических лиц – паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его замещающий, с отметкой о регистрации. Пользователи в возрасте до 14 лет записываются в библиотеку на основании документов, удостоверяющих личность одного из родителей (законных представителей);
для юридических лиц – договор о праве на получение муниципальной услуги.
2.7.Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа в приёме документов отсутствуют. 

2.8.Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги
Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является:
отсутствие документов, требуемых настоящим Регламентом;

нарушение правил пользования библиотекой. 
2.9.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

наличие в обращении нецензурных или оскорбительных выражений;
отсутствие запрашиваемого документа;
несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги:
завершение процедуры ликвидации Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу по решению учредителя.

2.10.Плата за предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

МБУК «Крестецкая МБ» оказывает дополнительные платные сервисные услуги в соответствии с локальными нормативными правовыми актами Учреждения (положение о платных услугах Учреждения и др.).
2.11.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно - эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и  «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещённому освещению жилых и общественных зданий СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».

Муниципальная услуга предоставляется по адресам в соответствии с перечнем библиотек, входящих в МБУК «Крестецкая МБ» (приложение №1).

2.11.1.Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов
Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

Места ожидания в очереди на приём к специалисту должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками). 
Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, не менее 2 мест на каждого специалиста, ведущего приём граждан.

На территории, прилегающей к зданию (строению), в котором осуществляется приём граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

2.11.2.Требования к оформлению входа в здание
Здание должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение;

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: наименование; место нахождения; режим работы.

2.11.3.Требования к местам для информирования заявителей
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Информационные стенды, столы для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению, в том числе инвалидов - колясочников. 
2.11.4.Требования к местам приёма заявителей
Кабинеты приёма заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.11.5.В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими 

возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение. Вход в здание оборудуется пандусом. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также должны быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации. Надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

При наличии стоянки, должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.

В случаях, когда помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга невозможно полностью приспособить для нужд инвалидов, специалистами учреждений должны осуществляться меры, обеспечивающие удовлетворение минимальных потребностей инвалидов.
2.12.Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Показателем доступности муниципальной услуги является общая информированность получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления. 

Показатель характеризуется исходя из наличия необходимых объемов информации на сайтах учреждений, на информационных стендах в их помещениях и (или) возможности получения информации о предоставлении муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Показателем качества муниципальной услуги является:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны получателей;

полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными требованиями ее предоставления, в том числе в соответствии с настоящим Регламентом.

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

Основанием для начала действия предоставления муниципальной услуги является обращение получателя услуги.
Последовательность действий при выполнении непосредственного библиотечного обслуживания:

библиотекарь производит запись пользователя в библиотеку, оформляет читательский формуляр пользователя в соответствии с представленными документами и составляет договор о соблюдении правил пользования библиотекой;

пользователь в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требуемого документа;

библиотекарь выполняет запрос пользователя, осуществляет выдачу документов.

В соответствии с возможностями библиотеки и спецификой требуемого документа библиотекарь обслуживает пользователя в читальном зале: 
производит подбор и выдачу специализированных или неспециализированных документов;

проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям, отбор и копирование документов;

обслуживает пользователя на абонементе;

осуществляет приёмку (выдачу) документа от пользователя, проверку сохранности документа, сверку с читательским формуляром, отметку о приёмке (выдаче) документа; 
осуществляет выдачу документов из основного книгохранилища;

обслуживает пользователя по межбиблиотечному абонементу (МБА);

обслуживает пользователя путём приёма справочно-библиографических запросов и т. д.

В библиотеках МБУК «Крестецкая МБ» все жители муниципального района имеют право доступа в библиотеки и свободного выбора библиотек в соответствии со своими интересами и потребностями в сроки, указанные в расписании работы библиотек. 
Во временное пользование сроком до 45 дней пользователям муниципальной услуги по библиотечному обслуживанию бесплатно предоставляется (выдается на дом) любой документ из библиотечных фондов, за исключением особо ценных и редких книг. Особо ценными и редкими книгами можно пользоваться только в читальном зале. 
Пользователь бесплатно получает консультативную помощь в поиске и выборе книг, полную информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования, конкретную информацию.

Последовательность действий (блок-схемы) при предоставлении муниципальной услуги приведены в приложении № 3 к настоящему Регламенту.
4.Формы контроля за исполнением административного регламента
Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными должностными лицами, осуществляется председателем комитета, заместителем председателя комитета, ответственными за организацию работы по предоставления муниципальной услуги. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному заявлению пользователя. 

По результатам проверок председатель комитета дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение, принимает решение о принятии мер дисциплинарного характера.

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

5.1.Информация для Заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги.

Действия (бездействия) и решения должностных лиц Администрации района, ответственных за предоставление муниципальной услуги, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

5.2.Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего является: 

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается
Обращение Заявителя не рассматривается в следующих случаях:

не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, уполномоченное должностное лицо Администрации муниципального района вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

если в обращении Заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию района или орган Администрации района, осуществляющий предоставление муниципальной услуги или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение.

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения обращения в десятидневный срок со дня его получения и регистрации.

5.4.Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение получателя муниципальной услуги в Администрацию района с жалобой (претензией).

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в Комитет и рассматриваются непосредственно председателем Комитета, либо в случае его отсутствия заместителем Комитета.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации района, либо официального сайта Комитета, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5.Органы государственной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать действие (бездействие) и решения должностных лиц комитета, учреждения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, ответственных за предоставление муниципальной услуги заместителю Главы администрации района, курирующего сферу культуры.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное заявление (предложение, обращение).

Обращение Заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

фамилия, имя, отчество Заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

личная подпись Заявителя и дата.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

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. 

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации муниципального района, нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номеру телефона (8-816-59)5-42-15, на официальный сайт Администрации района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://adm-krestcy.ru и по электронной почте Администрации Крестецкого муниципального района: priemnaya@adm-krestcy.ru

В таком сообщении рекомендуется дать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы Заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования Заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации района в судебном порядке. 

5.6.Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7.Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам рассмотрения обращения Заявителя уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в его удовлетворении. 

______________
 

 

 

 

 

 

Приложение №1

к административному регламенту предоставления муниципальной

услуги «Организация библиотечного обслуживания населения»

Местонахождение и графики (режим) приема заинтересованных лиц 
по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами  
Комитет культуры, спорта и архивного дела Администрации муниципального района

Местонахождение:

Новгородская область, Крестецкий район, р.п. Крестцы, пл. Советская, д.№1.

Почтовый адрес: 175460, Новгородская область, Крестецкий район, р.п.Крестцы, пл. Советская, д.№1.

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами комитета:

	понедельник
	9.00 – 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	вторник
	неприёмный день

	среда
	неприёмный день

	четверг
	9.00 – 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	пятница
	неприёмный день

	суббота
	выходной

	воскресенье
	выходной.


Справочные телефоны: руководитель: (816 59) 5-44-35; специалисты: (816 59) 5-44-02.

Адрес электронной почты: krestcy-culture@rambler.ru
Адрес интернет-сайта: http://www.kresttsy.ru
МБУК «Крестецкая МБ»

Местонахождение: Новгородская область, Крестецкий район, р.п.Крестцы, ул.Московская, д.№17.

Почтовый адрес: 175460, Новгородская область, р.п. Крестцы, ул. Московская, д.№ 17.

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги

	понедельник
	8.30 – 17.30       перерыв с 13.00 до 14.00

	вторник
	8.30 – 17.30       перерыв с 13.00 до 14.00

	среда
	8.30 – 17.30       перерыв с 13.00 до 14.00

	четверг
	8.30 – 17.30       перерыв с 13.00 до 14.00

	пятница
	8.30 – 17.30        перерыв с 13.00 до 14.00

	суббота
	выходной 

	воскресенье
	10.00 до 16.30       без обеда.


Адрес электронной почты: clonbiblio@yandex.ru, справочный телефон руководителя: (816 59) 54 638.

МФЦ 

Местонахождение:

Новгородская область, Крестецкий район, с.Ямская Слобода, ул.Ямская, д.№ 21.

Почтовый адрес: 175460, Новгородская область, Крестецкий район, с. Ямская Слобода, ул.Ямская, д.№ 21.

График (режим) приёма заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами МФЦ:

Понедельник 


8.30-14.30

Вторник 


8.30-17.30

Среда 



8.30-17.30

Четверг



8.30-20.00

Пятница


8.30-17.30

Адрес интернет-сайта: www.mfc53.novreg.ru 

Адрес электронной почты: mfc-krestcy@mail.ru 
Приложение №2

к административному регламенту предоставления муниципальной

услуги «Организация библиотечного обслуживания населения»

Информация об исполнителе муниципальной услуги
МБУК «Крестецкая межпоселенческая библиотека»

	№
	Наименование

учреждения
	Телефон

адрес электронной почты
	Адрес

	1
	Центральная районная

библиотека
	5 46 38; 5 43 00

clonbiblio@yandex.ru
	Новгородская обл., р.п. Крестцы,

ул.Московская, д.№17

	2
	Детская

библиотека
	5 41 04

clonbiblio@yandex.ru
	Новгородская обл., р.п.Крестцы,

ул.Московская,д.№17

	3
	Леспромхозовская библиотека-филиал № 1
	5 92 95

bibliolpx@yandex.ru
	175460, Новгородская область, р.п. Крестцы, ул. Лесная, д.№32 

	4
	Далёвская библиотека

филиал № 2
	-
	175470 Новгородская область,

Крестецкий район, д. Далёво, д. №22; 

	5
	Винская библиотека

филиал № 3
	-
	175455, Новгородская область, Крестецкий район, д. Вины, ул. Центральная, д.№83;

	6
	Борковская библиотека

филиал № 5
	-
	175465, Новгородская область,

Крестецкий район, д. Борок, д. 16

	7
	Зайцевская библиотека -

филиал № 7
	zaysevo.biblion@mail.ru
	175453, Новгородская область,

Крестецкий район, д. Зайцево, ул. Центральная, д.52 

	8
	Локотская библиотека -

филиал № 9
	ushmanova.lyubov@yandex.ru
	175454, Новгородская область, Крестецкий район, д. Локотско, д.№60

	9
	Ляковская библиотека -

филиал № 10
	-
	175464, Новгородская область, Крестецкий район, д. Лякова, д. 59

	10
	Новорахинская библиотека - филиал № 12
	biblio-rahino@yandex.ru
	175450, Новгородская область, Крестецкий район, д. Новое Рахино, д.70

	11
	Ракушинская библиотека -

филиал № 13
	-
	175451, Новгородская область, Крестецкий район, д. Ракушино, д. 62

	12
	Ручьевская библиотека -

филиал № 14
	5 32 44

bib-ruchi@yandex.ru 
	175465, Новгородская область, 

Крестецкий район, д. Ручьи, ул.Лесная, д.2

	13
	Сомёнская библиотека-

филиал № 15
	nadejda.kryukowa2015@yandex.ru
	175457, Новгородская область, Крестецкий район, д. Сомёнка, ул. Молодёжная, д. 118

	14
	Старорахинская 

библиотека- филиал № 16
	-
	175452, Новгородская область, 

Крестецкий район, д. Старое Рахино, д.115

	15
	Устьволмская библиотека-

филиал № 17
	vera_naumova1963@mail.ru
	175472, Новгородская область, 

Крестецкий район, д. Усть-Волма, 

ул.Школьная, д.2

	16
	Ямская библиотека-

филиал № 18
	nadezhda.jolobowa@yandex.ru
	175460, Новгородская область, 

Крестецкий район,  с. Ямская Слобода, ул. Ямская, д. 21

	17
	Волмская библиотека-

филиал № 19
	-
	175463, Новгородская область, 

Крестецкий район, д. Волма, д. 21

	18
	Хотольская библиотека-

филиал № 20
	-
	175471, Новгородская область, 

Крестецкий район, д. Хотоли, д. 15







______________

Приложение №3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 «Организация библиотечного

обслуживания населения»

Блок – схема

предоставления муниципальной услуги

	Обращение пользователя в библиотеки МБУК «Крестецкая МБ»

	
	
	
	

	Не представлены все необходимые для предоставления муниципальной услуги  документы
	
	Представлены все необходимые для предоставления муниципальной 
услуги документы

	
	
	
	

	Отказ в предоставлении услуги
	
	Ознакомление с правилами пользования библиотеками и другими локальными актами  МУК «Крестецкая МБ» регламентирующими библиотечную  деятельность

	
	
	
	
	

	
	Условия, изложенные 
в правилах, не приняты пользователем в целом
	
	

	
	
	
	
	
	

	Отказ в предоставлении услуги
	
	Оформление читательского формуляра с личной подписью пользователя

	
	

	Предоставление доступа к муниципальной услуге







__________






