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АДМИНИСТРАЦИЯ МИНУСИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.11.2011                г. Минусинск                         № 795-п
Об утверждении административного регламента оказания муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения муниципального образования Минусинский район»,  предоставляемой Муниципальным бюджетным учреждением культуры «Межпоселенческая библиотечная система» Минусинского района
В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь ст.ст. 29.3,  31 Устава Минусинского района, ПОСТАНОВЛЯЮ:

          1. Утвердить административный регламент оказания муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения муниципального образования Минусинский район»,  предоставляемой Муниципальным бюджетным учреждением культуры «Межпоселенческая библиотечная система» Минусинского района (прилагается);

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
3. Постановление подлежит размещению в сети интернет на сайте администрации района.

4. Постановление вступает в силу со дня, следующего за днем его официального опубликования в газете «Власть труда».  
Глава администрации района
  


               А.В. Пересунько

	
	Утвержден

постановлением администрации Минусинского района

от 29.11.2011 №795-п


Административный регламент
оказания муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения муниципального образования 

Минусинский район», предоставляемой Муниципальным бюджетным учреждением культуры «Межпоселенческая библиотечная система» Минусинского района
1.   Общие положения.

1.1.   Настоящий Административный регламент (далее – регламент) разработан в целях повышения качества предоставления, доступности и создания комфортных условий для получения муниципальной  услуги «Организация библиотечного обслуживания населения муниципального образования Минусинский район» (далее – муниципальная  услуга).

1.2.    Муниципальная  услуга предоставляется подведомственным учреждением  Отдела культуры, спорта, туризма и молодежной политики администрации  Минусинского района -  Муниципальным бюджетным учреждением культуры  «Межпоселенческая  библиотечная система» Минусинского района  (МБУК «МБС» Минусинского района).

1.3.     Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
1) Конституция Российской Федерации (Российская газета, 1993, № 237, Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 1, ст.1; № 1, ст. 2); 

2) Гражданский кодекс Российской Федерации, части 1, 2 (Собрание законодательства РФ, 1994, № 32, ст. 3301; 1996, № 5; 2001, № 49, ст. 4552; 2006, № 52 (ч. 1), ст. 5496); 

3) Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

4) Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информатизации и защите информации»; 

5) Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»; 
6) Закон РФ от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»; 

7) Закон РФ от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы Законодательства РФ о культуре; 

8) Закон Красноярского края от 17.05.1999 № 6-400 «О библиотечном деле в Красноярском крае»;

 9) Закон Красноярского края от 28.06.2007 г. N 2-190 "О культуре";  
10) Устав МБУК «МБС» Минусинского района, утвержденный постановлением администрации Минусинского района от 02.06. 2011 № 323-п;
11) Настоящий Административный регламент. 

1.4. Библиотеки МБУК «МБС» Минусинского района  предоставляют  пользователям спектр библиотечных, информационных, коммуникативных и сервисных услуг:

- информация о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования;

- консультационная помощь в поиске и выборе источников информации;

- временное пользование любым документом из библиотечных фондов на абонементе, в читальном зале, из основного книгохранилища;

- пользование документами или их копиями по межбиблиотечному абонементу из других библиотек;

- пользование документами в электронном виде;
- предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных;

- организация деятельности любительских объединений, клубов по интересам;

- организация и проведение культурно – просветительских, информационно - просветительских мероприятий;

- предоставление доступа к оцифрованным изданиям, в том числе из фонда редких книг,  хранящимся в библиотеках, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах;
- получение библиографического списка литературы по заданной теме;

- тематический подбор документов по предварительному заказу;

- доступ к банку данных сценического материала;

- организация выездных тематических выставок и экскурсий по библиотекам;

- предоставление во временное пользование аудио - и визуальных материалов.
1.5.   Результат предоставления муниципальной услуги – выдача пользователям во временное пользование документов, фиксируемая в бланках первичной  отчетности в соответствии  с ГОСТом 7.20-2000 Библиотечная статистика; предоставление информации в соответствии с запросами пользователей на основании локальных нормативно – правовых актов по основной деятельности.

1.6. Потребителями муниципальной услуги (далее –  пользователями) являются юридические лица независимо от организационно – правовой формы и физические лица независимо от пола, возраста,  национальности, образования,  социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

2. Стандарты предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги  -  «Организация библиотечного обслуживания населения муниципального образования Минусинский район». 

2.2. Предоставление муниципальной услуги  осуществляет МБУК «МБС» Минусинского района являющееся юридическим лицом, включающее  в себя  структурные подразделения - 2 межпоселенческих и  23  поселенческие  библиотеки.
Место нахождения  МБУК «МБС» Минусинского района: 662608, Россия, Красноярский края, г. Минусинск,  ул. Мартьянова, 40. 
Почтовый адрес: 662610, Россия, Красноярский края, г. Минусинск, а/я 636. 
МБУК «МБС» Минусинского района включает в себя  обособленные структурные подразделения без права юридического лица и не являющиеся филиалами или представительствами (Приложение №1).
Часы предоставления услуг: 

- Библиотеки, работающие на полный рабочий день - понедельник –  воскресенье с 12-00 до 18 -00 часов,  выходной: суббота,  санитарный день – каждый последний день месяца. 

- Библиотеки, работающие на неполный рабочий день (Тагарская,   Малоинская, Малоничкинская, Притубинская поселенческие библиотеки) – понедельник - воскресенье с 13-00 до 16 -00 часов,  выходной: суббота,  санитарный день – каждый последний день месяца. 

- Отделы: методико-библиографический отдел (МБО), отдел комплектования и обработки книжного фонда (ОКиО), отдел организации и использования единого фонда (ОИЕФ) – понедельник – пятница с 8-00 до 16-30 часов, обед с 12 -00 до 12-30 часов, выходные дни:  суббота, воскресенье.
Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами МБУК «МБС» Минусинского района в ходе личного обращения пользователей и с использованием средств телефонной связи, изданий информационных материалов, размещения информации на стендах.
2.3.  Номера телефонов для справок:

8 (391 32) 2 10 42.

2.3.1. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан и юридических лиц должностные лица и специалисты  МБУК «МБС» Минусинского района информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо.

Консультации предоставляются  по следующим вопросам:

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· поиск и выбор источников информации;

· состав единого фонда муниципальных библиотек  Минусинского  района и наличие конкретных документов;

· возможности удовлетворения  запросов с помощью других библиотек;

· правила пользования документами или их копиями по межбиблиотечному абонементу из других  библиотек;

· порядок обжалования действий и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение реализации на территории  муниципального образования  Минусинский район  прав граждан на библиотечное обслуживание, эффективное функционирование муниципальных учреждений культуры библиотечного типа. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных функций. 

Муниципальная услуга осуществляется постоянно. Сроки исполнения муниципальной услуги определяются в соответствии с  настоящим административным регламентом применительно к каждой административной процедуре. 

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

-  по телефону; 

-  на информационных стендах учреждений; 

-  по электронной почте; 

-  посредством личного обращения; 

-  по письменным обращениям (запросам). 

2.5.1.  При использовании средств телефонной связи информация о наличии баз данных в библиотеке предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать 5 минут. 

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

В случае если сотрудники учреждения не могут ответить на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух часов. 

2.5.2. При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес обратившегося в течение 3 рабочих дней после получения запроса. 

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

2.5.3. При информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 10 дней со дня регистрации обращения. 

Граждане, обратившиеся в библиотеку с целью получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами: об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги, о сроке выдачи результатов муниципальной услуги. 

2.6. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

-    отсутствие запрашиваемого издания в фонде библиотеки; 

-    запрос заявителя противоречит нормам авторского права;
· нарушение правил пользования библиотекой;

· причинение  ущерба библиотеке;

· нарушение правил заполнения бланков документов, требуемых настоящим регламентом;
· завершение установленной законом процедуры ликвидации учреждения, оказывающего услугу, решение о которой принято учредителем. 

2.6.1. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям может быть обжалован в вышестоящем органе  или в суде.
2.6.2. Ответы на обращения иностранных граждан и лиц без гражданства даются на русском языке. 

2.7. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги должны быть обеспечены необходимым уровнем доступности, предполагающим: 

1) при личном обращении в библиотеки: 

- наличие документа, удостоверяющего личность (паспорт гражданина Российской Федерации или документ его заменяющий); 

2) по письменным обращениям (запросам): 

- обращение (запрос) получателя муниципальной услуги, оформленное по установленной форме (Приложение №2). 

2.7.1. Предоставление информации о порядке предоставления муниципальных услуг осуществляется на безвозмездной основе. 

2.7.2. Предоставление    муниципальной услуги осуществляется  на бесплатной основе.  
2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга: 

- здание библиотеки должно быть снабжено системой простых и понятных указателей и знаковой навигации; 

- сотрудники, осуществляющие прием и информирование, должны быть обеспечены личными идентификационными карточками и (или) настольными (настенными) табличками с указанием фамилии, имени, отчества и наименования должности ответственного сотрудника; 

- в помещениях для работы с заинтересованными лицами должны быть размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графику работы специалистов. Образцы заполняемых документов получателями муниципальной услуги и ряд дополнительной справочной информации, касающейся предоставления доступа к муниципальной услуге; 

- для ожидания приема получателям муниципальной услуги должны быть отведены места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.  
2.9.  Перечень необходимых для предоставления государственной услуги документов:

· документ, удостоверяющий личность;
· читательский формуляр;
· листок читательского требования на документ;
· бланк – заказ документов по межбиблиотечному абонементу (далее – МБА).
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения,
в том числе в электронной форме.

Предоставление информации о муниципальной услуге включает в себя следующие административные процедуры:

 1) При личном обращении заявителя: 

- прием и регистрация заявителей на основании документа, удостоверяющего личность, для лиц до 14 лет на основании паспорта (поручительства) их родителей или иных законных представителей; 

- ознакомление с Правилами пользования библиотекой и другими актами, регламентирующими библиотечную деятельность; 

- оформление читательского билета (формуляра), с личной подписью Заявителя, являющегося Договором присоединения; 

- заполнение обращения (запроса) получателя муниципальной услуги (1 экземпляр необязательный); 

- консультационная помощь в поиске и выборе источников информации. 

Предоставление доступа к муниципальной услуге при личном обращении осуществляется в часы работы библиотеки. 

Муниципальная услуга считается  качественно оказанной, если заявителю муниципальной услуги представлена запрашиваемая им информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения. 

В случае если запрашиваемая база данных отсутствует в данной библиотеке, получателю муниципальной услуги должна быть выдана информация о месте нахождения/размещения или даны рекомендации по ее поиску. 

2) При письменных обращениях: 

- на письменном обращении работник библиотеки ставит дату приема документов от заявителя; время приема документов составляет не более 15 минут. Время регистрации письменного обращения составляет не более 3 дней со дня поступления в библиотеку; 

- руководитель библиотеки определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение письменного обращения; 

-   должностное лицо готовит ответ на письменное обращение; 

- ответ на письменное обращение подписывается руководителем библиотеки и направляется заявителю; 

- результатом исполнения административной процедуры является полученный заявителем письменный ответ, содержащий информацию о предоставлении доступа к изданиям, хранящимся в библиотеках с учетом соблюдения требований и законодательства РФ об авторских и смежных правах. 

3) Для того чтобы посмотреть электронное издание пользователь должен: 

- прийти в библиотеку, где выделено специальное место с компьютерным оборудованием: 

- оформить читательский билет (формуляр); 

- ознакомиться с правилами работы на компьютере; 

- по окончании работы пользователь закрывает все открытые файлы; 

- посещения пользователей и все услуги фиксируются в дневнике ежедневного учета оказанных услуг. 

(Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 3 к настоящему административному регламенту). 

4.Формы контроля за  исполнением муниципальной  услуги.
 4.1. Текущий контроль над соблюдением  последовательности и своевременности действий в рамках административных процедур, определенных настоящим административным регламентом, осуществляется  МБУК «МБС» Минусинского района.

4.2. МБУК «МБС» Минусинского района за ненадлежащее исполнение муниципальной услуги по осуществлению контроля над предоставлением муниципальной услуги несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.3.  Внутренний контроль за предоставление муниципальной услуги осуществляется директором МБУК «МБС» Минусинского района, предоставляющим муниципальную услугу. 

4.4. Директор МБУК «МБС» Минусинского района несет персональную ответственность за соблюдение последовательности и своевременности действий в рамках административных процедур, определенных настоящим административным регламентом. 

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента. Периодичность осуществления текущего контроля должна составлять не реже 1 раза в квартал. 

4.6. Контроль над полнотой и качеством исполнения услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений. 

4.7. Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.  
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)  органа предоставляющего муниципальную услугу.

 5.1.  Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". 

5.2. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления услуги на основании настоящего административного регламента, могут быть обжалованы в  ОКСТиМП АМР  или непосредственно в Администрации Минусинского района, муниципального образования  Минусинский район Красноярского края. 

5.3 Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления услуги на основании настоящего регламента (далее - жалоба), письменно и устно. 

В письменной жалобе указываются: 

-   фамилия, имя, отчество заявителя или представителя заинтересованного лица; 

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица); 

-   почтовый адрес; 

-   предмет жалобы; 

-   личная подпись заинтересованного лица, дата. 

К жалобе заявитель прилагает копии документов и материалы, характеризующие предмет жалобы. 

5.4. Рассмотрение жалоб осуществляется в срок до 30-ти календарных дней с момента их поступления. 

5.5. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием осуществляет руководитель ОКСТиМП АМР. 

5.6. Ответ на жалобу не дается в случаях: 

1) если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или указаны недействительные сведения; 

2) если текст жалобы не поддается прочтению; 

3) если в жалобе содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи; 

4) если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

О решении, об отказе в рассмотрении жалобы заявитель уведомляется письменно. 

5.7. Заявитель имеет право на судебное обжалование в отношении действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, предусмотренном действующим законодательством.
Директор                                                                                                               А.В. Русина
                                                                   Приложение № 1
 к административному регламенту, утвержденному постановлением администрацией Минусинского района

от 29.11.2011 №795-п 

      Информация  о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресе электронной почты муниципальных учреждений культуры, предоставляющих муниципальную услугу.
	Наименование
органа    
местного самоуправления
	Почтовый  
адрес
	Контактный
телефон
	e-mail 
	Руководитель
	Часы работы

	Отдел культуры, спорта, туризма и молодежной политики администрации Минусинского района
	662608, Красноярский край, Минусинский район, 
г. Минусинск, 
ул. Гоголя, 66а
	тел.8 (39132) 2-05-94, факс (39132) 2-05-59
	ukminus@mail.ru
	Руководитель ОКСТиМП АМР: Ильдирякова Ирина Николаевна


	Пн. – пт. 8.00-17.00

Обед 
12.00 – 13.00

	Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Межпоселенческая библиотечная система» Минусинского района
	662608, Красноярский край, Минусинский район,
 г. Минусинск,  а/я 636
	Тел. 8 (39132) 2-10-42 факс (39132) 2-05-59
	mbs_mr@

mail.ru
	Директор МБУК «МБС» Минусинского района Русина Александра Владимировна

	Пн. – пт. 8.00-16-30

Обед 
12.00 – 13.30

	Селиванихинская межпоселенческая библиотека имени Георгия Васильевича Веретенникова
	  662621, Красноярский край, Минусинский район, с. Селиваниха, ул. Ленина, д. 27
	Тел. 8 (39132) 75-5-46
	-
	Зав.библиотекой

Холодова Марина Вячеславовна
	Пн.-воск.

12.00-18.00

Выходной - суббота

	Знаменская межпоселенческая библиотека
	662624, Красноярский край, Минусинский район, с. Знаменка, ул. Пролетарская, д.58
	Тел. 8 (39132) 74-2-94
	
	Зав.библиотекой

 Ерикова Светлана Федоровна
	Пн.-воск.

12.00-18.00

Выходной - суббота

	Большеинская поселенческая библиотека
	662635, Красноярский край, Минусинский район, с. Большая Иня, 
ул. Ленина, д. 4
	-
	-
	Зав.библиотекой

Ломотько Альбина Георгиевна
	Пн.-воск.

12.00-18.00

Выходной - суббота

	Большеничкинская поселенческая библиотека
	662627, Красноярский край, Минусинский район, с. Большая Ничка, ул. Автомобильная,  д. 87
	-
	-
	Зав.библиотекой

Коршунова Антонина Степановна
	Пн.-воск.

12.00-18.00

Выходной - суббота

	Быстрянская поселенческая библиотека
	662630, Красноярский край, Минусинский район, д. Быстрая, пер. Молодежный, д. 1
	-
	-
	Зав.библиотекой

Калиниченко Валентина Михайловна
	Пн.-воск.

12.00-18.00

Выходной - суббота

	Восточенская поселенческая библиотека
	662625, Красноярский край, Минусинский район, с. Восточное,
 ул. Ленина, д. 98
	-
	-
	Зав.библиотекой

Абдеева Зульфия Хаялтыновна
	Пн.-воск.

12.00-18.00

Выходной - суббота

	Верхнекойская поселенческая библиотека
	662624, Красноярский край, Минусинский район, с. Верхняя Коя,
 ул. Юбилейная, д. 2 
	Тел. 8 (39132) 74-6-49
	-
	Зав.библиотекой

Чиркова Надежда Григорьевна
	Пн.-воск.

12.00-18.00

Выходной - суббота

	Жерлыкская поселенческая библиотека
	662629, Красноярский край, Минусинский район, с. Жерлык, 
ул. Школьная, д. 2
	-
	-
	Зав.библиотекой

 Худаноговая Таисья Александровна
	Пн.-воск.

12.00-18.00

Выходной - суббота

	Сухоозёрская поселенческая библиотека
	662624, Красноярский край, Минусинский район, с.  Сухое Озеро, 
ул. Школьная,  д. 7
 
	-
	-
	Библиотекарь

 Неустроева Любовь Александровна
	Пн.-воск.

13.00-16.00

Выходной - суббота

	Колмаковская поселенческая библиотека
	662629, Красноярский край, Минусинский район, с. Колмаково, 
ул. Луговая, д. 10
	-
	-
	Зав.библиотекой

 Тупикова Наталья Леонидовна
	Пн.-воск.

12.00-18.00

Выходной - суббота

	Кавказская поселенческая библиотека
	662632, Красноярский край, Минусинский район, с. Кавказское, ул. Калинина, д. 37
	-
	-
	Зав.библиотекой

  Рыльцева Татьяна Семёновна
	Пн.-воск.

12.00-18.00

Выходной - суббота

	Тагарская поселенческая библиотека
	662623, Красноярский край, Минусинский район, п. Озеро Тагарское, ул. Набережная, д. 2
	-
	-
	Библиотекарь

  Штыкова Светлана Игоревна
	Пн.-воск.

13.00-16.00

Выходной - суббота

	Лугавская поселенческая библиотека
	662639, Красноярский край, Минусинский район, с. Лугавское,
 ул. Ленина, д. 16
	-
	-
	Зав.библиотекой

  Алешко Людмила Григорьевна
	Пн.-воск.

12.00-18.00

Выходной - суббота

	Малоинская поселенческая библиотека 
	662635,  Красноярский край, Минусинский район, с. Малая Иня, ул.Чапаева, д. 42
	-
	-
	Библиотекарь

  Решетникова Ольга Яковлевна
	Пн.-воск.

13.00-16.00

Выходной - суббота

	Малоничкинская поселенческая библиотека
	662627, Красноярский край, Минусинский район, с. Малая Ничка, 
ул. Первое мая, д. 11
	-
	-
	Библиотекарь

 Дягилева Лидия Константиновна
	Пн.-воск.

13.00-16.00

Выходной - суббота

	Маломинусинская поселенческая библиотека
	662638, Красноярский край, Минусинский район, с. Малая Минуса, пер. Центральный, 
д. 6
	-
	-
	Зав.библиотекой

   Язовская Ольга Николаевна
	Пн.-воск.

12.00-18.00

Выходной - суббота

	Новотроицкая поселенческая библиотека
	662633, Красноярский край, Минусинский район, с. Новотроицкое, 
ул. Мира, д. 2
	-
	-
	Зав.библиотекой

    Каретникова Наталья Павловна
	Пн.-воск.

12.00-18.00

Выходной - суббота

	Николопетровская поселенческая библиотека
	662628, Красноярский край, Минусинский район, с. Николо – Петровка, 
ул. Советская, д. 41 а
	-
	-
	Зав.библиотекой

 Подгорных Алефтина Борисовна
	Пн.-воск.

12.00-18.00

Выходной - суббота

	Прихолмская поселенческая библиотека
	662636, Красноярский край, Минусинский район, с. Прихолмье,
 ул. Зелёная, д. 21
	-
	-
	Зав.библиотекой

     Зыкова Галина Ивановна
	Пн.-воск.

12.00-18.00

Выходной - суббота

	Городокская поселенческая библиотека
	662631, Красноярский край, Минусинский район, с. Городок, 
ул. Заводская, д. 5
	-
	-
	Зав.библиотекой

      Пархоменко Ольга Борисовна
	Пн.-воск.

12.00-18.00

Выходной - суббота

	Тесинская поселенческая библиотека
	662637, Красноярский край, Минусинский район, с. Тесь, ул. Ленина, д. 14
	-
	-
	Зав.библиотекой

 Бякова Любовь Васильевна
	Пн.-воск.

12.00-18.00

Выходной - суббота

	Тигрицкая поселенческая библиотека
	662626, Красноярский край, Минусинский район, с. Тигрицкое, 
ул. Ленина, д. 48
	-
	-
	Библиотекарь

      Сизых Вера Александровна
	Пн.-воск.

12.00-18.00

Выходной - суббота

	Шошинская поселенческая библиотека
	662634,  Красноярский край, Минусинский район, с. Шошино, 
ул. Калинина, д. 36
	-
	-
	Зав.библиотекой

  Бороданова Светлана Владимировна
	Пн.-воск.

12.00-18.00

Выходной - суббота

	Притубинская поселенческая библиотека
	662636, Красноярский край, Минусинский район, с. Притубинское, ул. Комсомольская, 
д. 16
	-
	-
	Библиотекарь
   Илларионова Элла Борисовна
	Пн.-воск.

13.00-16.00

Выходной - суббота

	Поселенческая библиотека пос. им. Крупской 
	662627, Красноярский край, Минусинский район, пос. им. Крупской, ул.  Вокзальная,  
д. 9а
	-
	-
	Библиотекарь

Скрипоченко
Оксана Анатольевна
	Пн.-воск.

13.00-16.00

Выходной - суббота


                                                                   Приложение № 2
 к административному регламенту, утвержденному постановлением администрацией Минусинского района

от 29.11.2011 №795-п 

Образец письменного обращения

 Директору муниципального бюджетного учреждения культуры 

«Межпоселенческая библиотечная система»

Минусинского района   
_____________________________________________

(название библиотеки)

 *Ф.И.О. (наименование) заявителя

______________________________________________________________

*Почтовый адрес

Индекс: ____________ / _________________________________________

Адрес электронной почты (при наличии)

_____________@___________

Контактный телефон (при наличии) _______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу предоставить мне информацию о

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

Информацию прошу предоставить следующим способом (нужное подчеркнуть): 

· выслать по указанному адресу;

· отправить на указанный адрес электронной почты;

· получу лично в руки 
_______________________________________ 

                              (указать библиотеку получения)

«_____»___________20___г.__в ________ час. 

(указать желаемую дату и время получения)

Подпись заявителя                 _____________  /____________________/

                                                                                 фамилия, инициалы

_____________

           дата

*  поля обязательны для заполнения
                                                                  Приложение № 3
 к административному регламенту, утвержденному постановлением администрацией Минусинского района

от 29.11.2011 №795-п  

Блок – схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения муниципального образования Минусинский район»  

























Запрос получателя муниципальной услуги (ПМУ) (физическое, юридическое лицо)








Обслуживание в читальном зале





Обслуживание на абонементе





Внестационарные формы обслуживания





Согласование даты посещения





Предоставление документов, удостоверяющих личность





Продление документа





Возврат документа согласно срокам





Вычеркивание документа из читательского формуляра





Оформление читательского формуляра





Ознакомление ПМУ с Правилами пользования библиотекой под роспись





Анализ запроса ПМУ





Отказ в предоставлении  муниципальной услуги по причинам:


 - отсутствие запрашиваемого издания в фонде библиотеки; 


-    запрос заявителя противоречит нормам авторского права;


нарушение правил пользования библиотекой;


причинение  ущерба библиотеке;


нарушение правил заполнения бланков документов, требуемых настоящим регламентом;


завершение установленной законом процедуры ликвидации учреждения, оказывающего услугу, решение о которой принято учредителем. 


Отказ в предоставлении услуги по другим основаниям не допускается.















































Выбор необходимого издания в фонде   библиотеки





Заказ издания по межбиблиотечному абонементу





Оформление «отказа» на доукомплектование библиотечного фонда





Запись документа в читательский формуляр





Поступление заказа в библиотеку





Предоставление документа ПМУ (оказание МУ)





Предоставление получателю муниципальной услуги необходимой информации





Передача запроса в структурное


подразделение на исполнение 








Анализ тематики запроса получателя муниципальной услуги





Регистрация запроса получателя муниципальной услуги





Письменное обращение получателя муниципальной услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги


 по причине:


-  технические неполадки


 на сервисном оборудовании и/или технические проблемы с Интернетом.








Получение получателем муниципальной услуги информации (библиографических


ресурсов), содержащихся в справочно-поисковом аппарате МБУК «МБС» (содержащихся в электронном каталоге)





Обращение получателя муниципальной


услуги  в  МБУК «МБС»








Отказ в предоставлении


муниципальной услуги по


причинам:


-  нарушение правил пользования                          МБУК «МБС»;


-  изменение законодательства РФ,


Красноярского края, нормативно-правовых актов органов местного самоуправления Минусинского муниципального района Красноярского края, регулирующие исполнение муниципальной услуги;


-  форс-мажорные обстоятельства, указанные в гражданском законодательстве РФ.


Отказ в предоставлении услуги по другим основаниям не допускается.





Предоставление


получателю


муниципальной услуги





Консультирование получателя муниципальной услуги





Регистрация (перерегистрация)


получателя муниципальной услуги











При личном обращении в


библиотеку МБУК  «МБС»





Справочно-библиографическое обслуживание и предоставление доступа к


справочно-поисковому аппарату библиотек, оцифрованным изданиям





а








