АДМИНИСТРАЦИЯ

ЕЛЬНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

от     05.12. 2011                                                                               № 718

с. Ельники

Об утверждении Административного регламента 

Муниципального учреждения «Ельниковская

центральная библиотека» по предоставлению

муниципальной услуги «Предоставление доступа 

к справочно–поисковому аппарату библиотек, базам данных»

        В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация Ельниковского муниципального района Республики Мордовия п о с т а н о в л я е т:

        1.Утвердить прилагаемый Административный регламент Муниципального учреждения «Ельниковская центральная библиотека» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно–поисковому аппарату библиотек, базам данных».

        2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на директора Муниципального учреждения «Ельниковская центральная библиотека» О.В. Замотаеву.

        3. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

Глава администрации

Ельниковского муниципального района                                             Т.Г. Гулькина

Утвержден

постановлением администрации

 Ельниковского муниципального района

от 05.12.2011 № 718
Административный  регламент

Муниципального учреждения «Ельниковская центральная библиотека»

по предоставлению муниципальной услуги « Предоставление  доступа

к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»
Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Наименование муниципальной услуги
         
1.     Наименование муниципальной услуги – «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее – муниципальная  услуга).
        
2. Административный регламент муниципального учреждения «Ельниковская центральная библиотека»  по предоставлению муниципальной услуги (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения информированности граждан и организаций Ельниковского муниципального района (далее - Потребитель услуги) о  предоставлении доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных; определения сроков;  последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 
      
3. Предоставление муниципальной услуги обеспечивает доступ населения Ельниковского муниципального района к  комплексу справочных и библиографических изданий, библиотечных каталогов, картотек, баз данных, предназначенных для поиска информации, рекламы и пропаганды литературы, оказание консультационной помощи в поиске и выборе источников информации.

       
4.  Заявителями являются физические лица,  обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 2. Нормативно-правовое регулирование 
предоставления муниципальной услуги

Предоставление    муниципальной   услуги  осуществляется     в  соответствии  с:

– Конституцией  Российской Федерации («Российская газета» от 25.12.1993  № 237).

– Бюджетным  кодексом  Российской Федерации от 31.07.1998  № 145-ФЗ («Российская газета» от 12.08.1998  № 153 – 154).

– Гражданским  кодексом  Российской Федерации часть первая от 30.11.1994  № 51-ФЗ («Российская газета» от 08.12.1994  № 238).

– «Основами законодательства Российской Федерации о культуре» (утв. ВС РФ 09.10.1992  № 3612 – 1) («Российская газета» от 17.11.1992  № 248).

– Федеральным законом  от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» дополнительный выпуск от 08.10.2003  № 3316).

– Федеральным законом от 12.01.1996  № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях» («Российская газета» от 24.01.1996  № 14).

– Федеральным  законом  от 29.12.1994  № 78-ФЗ «О библиотечном деле» («Российская газета» от 17.01.1995  № 11-12).

– постановлением  Правительства Российской Федерации от 08.12.2005  № 740 «О федеральной целевой программе «Культура России (2006-2011 годы)» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 19.12.2005  № 51 ст. 5528).

– распоряжением  Правительства Российской Федерации от 13.07.2007  № 923-р  «О социальных нормах и нормативах по обеспеченности населения учреждениями культуры и искусства» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 23.07.2007  № 30 ст. 3955).

– приказом  Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007  № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти» от 14.05.2007  № 20).

– приказом Министерства культуры Российской Федерации от 02.12.1998  № 590 «Об утверждении «Инструкции об учете библиотечного фонда» (Бюллетень «Официальные документы в образовании», 2001  № 7).

– Законом Республики Мордовия «О библиотечном деле в Республике Мордовия» от 24.04.1998 («Известия Мордовии» от 07.05.1998 №82).

– постановлением  Правительства Республики Мордовия от 30.06.2006  № 290 «Об утверждении республиканских стандартов качества предоставления  бюджетных услуг» («Известия Мордовии» от 20.07.2006  № 105).

– иными  нормативно-правовыми актами.

Подраздел 3. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу:

            5.  Организацию и координацию деятельности по предоставлению муниципальной услуги осуществляет Управление по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района - отдел по культуре, спорту и делам молодёжи (далее – Отдел  культуры).
           6. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальное учреждение «Ельниковская центральная библиотека» (далее – Учреждение), объединяющее центральную и детскую библиотеки.
           7. При предоставлении муниципальной услуги муниципальное учреждение взаимодействует с:

           -  библиотеками Культурно – досуговых центров Ельниковского муниципального района;

           -  ГУК «Национальная библиотека им А.С. Пушкина Республики Мордовия»;

           -      ГУК «Мордовская республиканская детская библиотека».
Раздел 2. Требования к порядку предоставления

муниципальной услуги

Подраздел 1. Порядок информирования о правилах
 предоставления муниципальной услуги

     
8. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

          - доведение до Потребителя услуги информации о справочных и библиографических изданиях, библиотечных каталогах, картотеках, баз данных, предназначенных для поиска информации. 

          - отказ в предоставлении информации о справочных и библиографических изданиях, библиотечных каталогах, картотеках, баз данных. 

     
9.  Потребителем  услуги является  физическое лицо без ограничений, имеющее намерение получить интересующую его информацию о предоставлении доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных.

   
10. Документы, необходимые для предоставления муниципальной

услуги:

          -  документ, удостоверяющий личность (при первичном обращении);
          -  читательский билет (при вторичном и последующих обращениях);
          - для несовершеннолетних Потребителей услуги в возрасте до 14 лет документ, удостоверяющий личность их законных представителей (при первичном обращении);
          -обращение в письменном виде (приложение 3).
   
11. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), режиме работы Отдела культуры, муниципального учреждения  приведены в приложении 1 к настоящему   Административному регламенту.
    
12. Информирование   Потребителя    о предоставляемой муниципальной услуге осуществляется:

      
- посредством размещения на официальном Интернет-сайте администрации Ельниковского муниципального района в сети Интернет (www. elniki.e-mordovia.ru);  

      
-  непосредственно в муниципальном учреждении;

 
-  публикациями в средствах массовой информации.

    
13. Для получения консультации о порядке предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обратиться к специалисту муниципального учреждения лично, по телефону, по почте или по электронной почте.

       
14. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

15. Основными требованиями к консультированию заинтересованных лиц являются:
   
-  достоверность и полнота информирования о процедуре;

        
-  чёткость в изложении информации о процедуре;

     
- удобство и доступность получения информации о процедуре;

        
-  оперативность представления информации о процедуре.

         
16.  Форма консультирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц или их представителей. 

         
17. Устное консультирование осуществляется при обращении Потребителя услуги за консультацией лично или по телефону. 

         
18. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты муниципального учреждения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют и консультируют заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги в пределах своей компетенции. 

   
19. Специалист муниципального учреждения, сняв трубку, должен назвать наименование организации, свою должность, фамилию, имя и отчество. 
  
20. Во время разговора специалист должен произносить слова чётко. При невозможности специалиста самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок может быть переадресован на другое должностное лицо, компетентному в данном вопросе, или же Потребителю услуги должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию.
         
21. Специалист муниципального учреждения, осуществляющий устное информирование при личном обращении Потребителя услуги, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания в очереди Потребителя услуги не может  превышать 30 минут. Продолжительность приёма у специалиста – не более 15 минут.


22. В случае, если для подготовки информации требуется продолжительное время, специалист муниципального учреждения, осуществляющий устное консультирование, может предложить Потребителю услуги обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное  для Потребителя услуги время для устного информирования.  

23. Ответ на вопрос предоставляется в простой, чёткой и понятной форме, с указанием фамилии, номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется Потребителю услуги по адресу, указанному в заявлении.


24.   Специалист не вправе осуществлять информирование Потребителя услуги, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.  


25. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы", Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ-13-01-94), введенным в действие Приказом Министерства культуры РФ от 01.11.1994 N 736, и нормам охраны труда. Рабочие места сотрудников библиотек должны быть оборудованы средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать оказание муниципальной услуги, оснащены оборудованием, позволяющим обеспечить доступ получателя услуги в Интернет.
      
Специалистам библиотек выделяются расходные материалы и канцелярские товары, необходимые для оказания муниципальной услуги.
        
Освещение помещений, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, должно соответствовать установленным нормативам.
       
При предоставлении муниципальной услуги непосредственно в библиотеке получателю услуги должен быть обеспечен свободный доступ к каталогам и картотекам. Рабочие места для получателей услуги в библиотеках должны быть оснащены компьютерами для самостоятельного обращения к справочно- поисковому аппарату и базам данных.

26. На информационном стенде муниципального учреждения в местах предоставления услуги содержится следующая информация:

      
- полное наименование муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;
          -     контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих выполнение муниципальной услуги и консультирование Потребителей услуги;

          -  процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

          -   перечень документов, представляемых Потребителями услуги для получения муниципальной услуги;

          -   образец обращения;

          -   правила пользования  библиотекой;
           - перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

      
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчёркиваются.
Подраздел 2. Сроки предоставления муниципальной услуги

       
27. Сроки выполнения муниципальной услуги при поступлении  запросов по почте, включая запросы, поступившие по электронной почте, составляют 30 дней со дня регистрации запроса, если не установлен более короткий срок исполнения обращения.

    
28.  В исключительных случаях срок выполнения муниципальной услуги может быть продлён, но не более чем на 30 дней.
      
29. При обращении Потребителя услуги непосредственно в муниципальное учреждение, время ожидания в очереди  не может  превышать 30 минут. Продолжительность приёма у специалиста – не более 15 минут.

Подраздел 3. Перечень оснований для приостановления, отказа в предоставлении муниципальной услуги, отказа в принятии документов
      
30. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
           - непредставление предусмотренных пунктом 10 Административного регламента  документов;

           -     несоблюдение Правил пользования библиотекой;
           -    запрашиваемый Потребителем услуги  вид информирования не предусмотрен настоящим Регламентом;

           - запрашиваемая информация не связана с деятельностью муниципального учреждения по оказанию муниципальной услуги;

           -  обстоятельства, препятствующие  получению муниципальной услуги, со стороны Потребителя услуги;

           - иные причины, повлекшие за собой невозможность предоставления муниципальной услуги Потребителю услуги, не зависящие от муниципального учреждения.

   
Основаниями для отказа в принятии документов являются:

        
 - текст письменного или электронного обращения не поддаётся прочтению;

      
- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

       
- в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

      
-  в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.
Подраздел 4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные федеральными законами, законами Республики Мордовия, правовыми актами Главы  Республики Мордовия и Правительства Республики Мордовия

      31.   Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
      32.   Потребитель услуги  имеет право получить:

            -  доступ к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных;

            -  информацию  о наличии в фонде конкретного документа через систему каталогов и картотек;

            -  полные сведения о составе фонда через систему каталогов и картотек, другие формы библиотечного информирования;

            -   ответ на библиографический запрос;

            - консультационную помощь в поиске и выборе источников информации.

Раздел 3. Административные процедуры предоставления

муниципальной услуги

Глава 1. Основные положения

       
33. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

          -  прием и регистрация документов;

          - рассмотрение обращения и документов. Принятие решения о регистрации (отказе в регистрации) Потребителя услуги;

- блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении 2 к Административному регламенту.

Глава 2. Приём и регистрация документов
           34. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение Получателя услуги в муниципальное учреждение. 
           Регистрация Потребителя услуги (при первичном обращении):

           -  приём и регистрация Потребителя услуги по формам первичных учётных документов, регламентированных ГОСТ 7.35-81 «Библиотечная документация. Первичные учётные документы. Требования к оформлению бланков» и ГОСТ 7.20-2000 «Библиотечная статистика»;
            -   приём документов, установление личности Потребителя услуги;

            -  установка наличия (отсутствия) оснований для отказа в приёме документов;
            -   оформление читательского формуляра, читательского билета;
            - потребитель услуги ставит личную подпись на читательском формуляре и читательском билете.

Глава 3. Рассмотрение заявления и документов. Принятие решения о постановке (отказе в постановке) на учёт и уведомление Потребителя услуги
35.  Специалист муниципального учреждения знакомит Потребителя услуги с Правилами пользования муниципальным учреждением и другими локальными нормативными актами, регламентирующими библиотечную деятельность. 
36. При вторичном и последующих обращениях Получателя услуги предоставляется имеющийся читательский билет данного муниципального учреждения.
           37.   Потребитель услуги заполняет обращение.
           38.  Специалист муниципального учреждения регистрирует обращение  в журнале регистрации обращений на предоставление доступа к справочно –поисковому аппарату и базам данных.

39. Рассмотрение обращения и принятие решения об установлении права на получение муниципальной услуги либо об отказе Потребителю услуги.
40. Предоставление доступа к справочно – поисковому аппарату и базам данных, консультативная помощь, оказываемая специалистом муниципального учреждения Потребителю информации в поиске и выборе источников информации в случае установления права на получение муниципальной услуги при личном обращении или по телефону включает:
              -  приём обращения Потребителя услуги;
              -  приём, проверка и регистрация документов;

              -  обоснованный отказ в приёме и регистрации документов согласно пункту 30;

              -  поиск необходимой информации;

              - предоставление информации о справочных и библиографических изданиях, библиотечных каталогах, картотеках, базе данных;

              - информирование об отсутствии необходимой информации, предоставление Потребителю услуги контактной информации компетентного специалиста;

                - информирование Потребителя услуги о его праве получения информации из иных источников, указание источников получения информации.
              41.  Состав и последовательность выполнения административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги по обращению  Потребителя услуги, присланному по почте, в том числе по электронной почте:
              - регистрация обращения от Потребителя услуги – отметка специалистом муниципального учреждения поступления обращения в журнале регистрации письменных обращений на предоставление муниципальной услуги, присланных по почте;

             -  рассмотрение обращения и принятие решения об установлении права на получение муниципальной услуги либо об отказе Потребителю услуги;

             - подготовка специалистом муниципального учреждения информации, запрашиваемой Потребителем услуги;

             -  оформление и отправка письменного ответа в соответствии с адресом, указанным Потребителем услуги в запросе, по почте или электронной почте.

             42.  Сроки выполнения административных процедур при личном посещении Потребителя услуги муниципального учреждения представлены в подразделе 2, пункта 29 настоящего Административного регламента
            43.  Сроки выполнения административных процедур при поступлении запросов Потребителя услуги по почте, включая запросы по электронной почте представлены в подразделе 2, пункты 27, 28 настоящего Административного регламента.

           Уведомление Потребителю услуги о продлении срока высылается в день истечения первоначального срока выполнения административных процедур.

Подраздел 1. Формы контроля за исполнением административного регламента 
     
44. Директор муниципального учреждения несёт персональную ответственность за качество и своевременность предоставления муниципальной услуги, полноту информации, за соблюдение положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
45. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по осуществлению муниципальной услуги, осуществляется директором Учреждения путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами  положений настоящего административного регламента. 

46. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором Учреждения.

47. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя). 

48. Контроль полноты и качества осуществления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Учреждения.

Подраздел 2. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги  на основании Административного регламента

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

      50. Потребитель услуги имеет право обратиться с жалобой устно или направить письменную жалобу на имя руководителя муниципального учреждения  или заведующего отделом  культуры администрации Ельниковского муниципального района. 

     51. Информация о нарушении должностным лицом положений Административного регламента направляется по адресу: 431370, с. Ельники, ул. Ленина, д.18 управление по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района, заведующему отделом по культуре, спорту и делам молодёжи. 

График работы: понедельник – пятница с 8.30 до 17.00, обеденный перерыв с 12.30 до 14.00, выходные дни – суббота, воскресение.

Все обращения об обжаловании действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги подлежат обязательной регистрации. 
      52. При обращении Потребителя услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.

 В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен руководителем муниципального учреждения, либо заведующим отделом по культуре, спорту и делам молодёжи администрации Ельниковского муниципального района, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы Потребитель услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

Обращение (жалоба) Потребителя услуги в письменной форме должна содержать:

     -  фамилию, имя, отчество Потребителя услуги, которым подается жалоба, почтовый адрес;

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


-суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны:


-причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;


-обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;


-иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

Жалоба подписывается подавшим ее Потребителем услуги.

     53. По результатам рассмотрения жалобы руководителем муниципального учреждения либо заведующим отделом по культуре, спорту и делам молодёжи администрации Ельниковского муниципального района принимается решение об удовлетворении (признание неправомерным действий (бездействия), решений), либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Потребителю услуги направляется письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения.

    54.   Обращение Потребителя услуги не рассматривается в следующих случаях:

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

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

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

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

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

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

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

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

 Приложение 1

                  к Административному регламенту 

                                                         по предоставлению  муниципальной услуги    

«Предоставление доступа к справочно-поисковому

 аппарату библиотек, базам данных»
Наименование структурного подразделения органа местного самоуправления, ответственного за организацию  предоставления  муниципальной  услуги   
	Наименование структурного подразделения
	Юридический адрес
	Часы работы
	Телефон, факс
	Адрес Интернет Сайта, электронной почты

	Управление по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района


	431370,

с. Ельники, 

ул. Ленина,  

д.18
	понедельник-пятница

8.30-17.00;
обеденный перерыв

12.30-14.00;
выходной день: суббота, воскресенье
	8(834-44)-2-60-26
	интернет Сайт Администрации Ельниковского муниципального района:www. elniki.e-mordovia.ru;  

Адрес электронной почты администрации Ельниковского муниципального района: 

elnadmrm@mil.ru. 




       Продолжение приложения 1

Муниципальное учреждение, предоставляющее муниципальную услугу

	Наименование учреждения
	Юридический 

адрес
	Часы работы


	Телефон, факс
	Адрес электронной почты



	Муниципальное учреждение «Ельниковская центральная библиотека»


	431370, Республика Мордовия,

с. Ельники,

ул. Садовая, д.2
	понедельник-пятница

8.30-17.00;

выходной день – суббота;

воскресенье: 
8.30 -15.00
	8(834-44)2-10-62
	адрес электронной почты администрации Ельниковского муниципального района: elnadmrm@mil.ru. 




      Приложение 2
                 к Административному регламенту 

                                                          по предоставлению  муниципальной услуги    

«Предоставление доступа к справочно-поисковому

 аппарату библиотек, базам данных»
Блок – схема

последовательности административных действий

по  предоставлению доступа к справочно-поисковому

аппарату библиотек, базам данных





Нет

Нет
Да



	Предоставление информации о справочных и библиографических изданиях, библиотечных каталогах, картотеках, баз данных



	Отсутствие необходимой информации

Предоставление потребителю услуги  контактной информации специалиста, компетентного представить информацию

Информирование Потребителя услуги о его праве получения информации из иных источников, указание источников получения информации


Продолжение Приложения 2
Предоставление информации по запросу Потребителя услуги, направленному почтовой связью или по электронной почте


Приём и регистрация 

                                                             заявления





                      Да
Нет






 Приложение 3
                                                                       к Административному регламенту 

                                                       по предоставлению  муниципальной   услуги    

«Предоставление доступа к справочно-поисковому

                                                                     аппарату библиотек, базам данных»
Форма письменных обращений граждан 

В Муниципальное учреждение «Ельниковская центральная библиотека»
от _______________________________

               (фамилия, имя, отчество физического лица)

проживающего по адресу: ________________________________

              (указать индекс, точный почтовый адрес заявителя)

тел. _____________

ОБРАЩЕНИЕ

             Прошу предоставить информацию о наличии доступа к справочно-поисковому аппарату Муниципального учреждения «Ельниковская центральная библиотека», базам данных.

____________________________________________________

(указать точное название базы данных)

Нужное подчеркнуть:

1) База данных «Книги»;

2) База данных «Журналы»;

3) База данных «Краеведческой тематики»;

4) База данных «Правовая литература»;

5) База данных «Общественно-значимая»

6) Другие базы данных;

7) Сведения о местонахождении базы данных, в том числе ссылки на базы данных других библиотек Ельниковского района;

Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть): 

- выслать по указанному в заявлении адресу, 

- выслать по адресу: _________________________________________________

                                         (указать индекс, точный почтовый адрес получателя)

- передать электронной почтой e-mail: _____________@___________

- получу лично в руки.

_______________________             _______________ (____________________)

                   (дата)   
Форма письменных обращений граждан (образец заполнения)

В Муниципальное учреждение «Ельниковская центральная библиотека»

от Иванова Ивана Ивановича

               (фамилия, имя, отчество физического лица)

проживающего по адресу: 431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Заречная, д. 401 кв.2
              (указать индекс, точный почтовый адрес заявителя)

тел. 8(834-44) 2-68-12
ОБРАЩЕНИЕ

             Прошу предоставить информацию о наличии доступа к справочно-поисковому аппарату Муниципального учреждения «Ельниковская центральная библиотека», базам данных.

Периодические издания 2 полугодия 2011года, имеющиеся в библиотеке
(указать точное название базы данных)

Нужное подчеркнуть:

1) База данных «Книги»;

2) База данных «Журналы»;

3) База данных «Краеведческой тематики»;

4) База данных «Правовая литература»;

5) База данных «Общественно-значимая»

6) Другие базы данных;

7) Сведения о местонахождении базы данных, в том числе ссылки на базы данных других библиотек Ельниковского района;

Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть): 

- выслать по указанному в заявлении адресу, 

- выслать по адресу: 431370 РМ, Ельниковский района, ул. Заречная, д420 кв.1_________________________________________________

                                         (указать индекс, точный почтовый адрес получателя)

- передать электронной почтой e-mail: _____________@___________

- получу лично в руки.

_______________________                         ________________ (Иванов И.И.)

            (дата)   

Приём обращения Потребителя услуги при личном обращении, по телефону





Приём, проверка  и регистрация документов 





Поиск необходимой информации





Обоснованный отказ в приёме и регистрации документов





Приём и регистрация заявления





Проверка заявления





Наличие оснований для  предоставления муниципальной услуги





Подготовка уведомления об отказе выдачи информации





Подготовка информации





Направление информации Потребителю услуги





Направление уведомления Потребителю услуги








