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АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЧИНКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от  26.07.2019  № 550
 Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Починковского муниципального района от 15.08.2011 года № 309 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций»

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей билиотеки».
2. Управляющему делами администрации Починковского муниципального района (Белову А.А.) обеспечить размещение утвержденного постановления  в установленном порядке на сайте администрации Починковского муниципального района.
3.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района А.В.Судаева.

Глава 

администрации района                                                              М.В.Ларин  
                                                                   

Направлено:   Судаеву А.В. – 1 экз.

                         в управление финансов – 1 экз.

                         в управление культуры и спорта – 1 экз.

                         в МБУК МЦБС – 1 экз.

                         в управление делами – 1 экз.

                         в дело – 3 экз.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки»

(далее – Регламент)
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

      Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки» (далее – Регламент и  муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги. 


1.2.Круг заявителей

Муниципальная услуга предоставляется любому физическому  лицу, независимо от пола, возраста, национальности, образования, гражданства, социального положения, политических убеждений, отношения к религии. 

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1.  Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и процедурах предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система» Починковского муниципального района Нижегородской области и входящие в ее структуру филиалы (далее – библиотеки) ( Приложение 1 к настоящему Регламенту).
Место нахождения и юридический адрес Муниципального бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система» Починковского муниципального района Нижегородской области (далее – МЦБС):  607910, Нижегородская область, с. Починки, пл. Ленина, д.55 (Центральная библиотека).

Режим работы: 

Понедельник – пятница: 08.00 – 17.00, без перерыва на обед
Суббота - выходной день

Последняя среда месяца – санитарный день

Телефон/факс МЦБС: (83197) 5-03-34
Электронный адрес МЦБС: pochinki_bibl@mail.ru
Сайт МЦБС: http://www.pochinki-bibl.ru.
Место нахождения управления культуры и спорта администрации Починковского муниципального района Нижегородской области (далее – Управление):   607910, Нижегородская область, с. Починки, ул. 6 линия, 2, Телефон 8(83197) 5-15-52.

Адрес электронной почты: kultur-52@yandex.ru;

Официальный сайт управления: http:// www.uprkul.ru;
Юридический адрес: 607910, Нижегородская область, с. Починки, ул. 6 линия, д.2
1.3.2. Сведения о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах и адресах официальных сайтов, а также электронной почты и (или) формы обратной связи в сети «Интернет» библиотек размещаются:

- на официальном сайте управления культуры и спорта администрации Починковского муниципального района Нижегородской области  http:// www.uprkul.ru;
- на официальном сайте Муниципального бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система» Починковского муниципального района Нижегородской области  http://www.pochinki-bibl.ru;
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – Единый портал): http://www.gosuslugi.ru;
- на информационных стендах, расположенных в зданиях библиотек.

 Муниципальная услуга в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, а также посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг не предоставляется. 
1.3.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется с использованием:

- средств телефонной связи;

- средств почтовой связи;

- электронной почты;

- сети Интернет, в том числе официальных сайтов МЦБС и Управления ;

- информационных стендов.

1.3.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе об услугах, необходимых и обязательных для ее предоставления, осуществляют должностные лица или специалисты библиотек путем устного или письменного консультирования. Устное консультирование осуществляется посредством средств телефонной связи, при личном приеме.

1.3.5. При ответе на телефонные звонки должностное лицо или специалист библиотеки, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обязано:

- назвать наименование органа, должность, свои фамилию, имя, отчество;

- отвечать корректно, не допускать в это время разговоров с другими людьми.

Максимальное время телефонного разговора не должно превышать 15 минут.

1.3.6. При ответе на телефонные звонки и при устном обращении граждан должностное лицо или специалист библиотеки, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно.

Если должностное лицо или специалист библиотеки, ответственное за предоставление муниципальной услуги, не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан выбрать один из вариантов дальнейших действий:

а) предложить обратившемуся лицу изложить суть обращения в письменной форме;

б) назначить другое удобное для заявителя время для консультации.

1.3.7. Письменные разъяснения даются при наличии письменного обращения. Должностные лица или специалисты библиотек, ответственные за предоставление муниципальной услуги, квалифицированно готовят разъяснения в пределах своей компетенции.

1.3.8. Должностное лицо или специалист библиотеки, ответственное за документооборот, после регистрации письменного обращения передает его должностному лицу библиотеки, ответственному за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с резолюцией директора библиотеки (лица, исполняющего его обязанности). Должностное лицо библиотеки, ответственное за предоставление муниципальной услуги, рассматривает обращение и подготавливает мотивированный ответ.

1.3.9. Письменный ответ подписывает директор библиотеки (лицо, исполняющее его обязанности) и передает его должностному лицу или специалисту, ответственному за документооборот. Ответ должен содержать фамилию, инициалы и телефон должностного лица или специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Должностное лицо библиотеки или специалист, ответственный за документооборот, направляет ответ заявителю письмом, электронной почтой, факсом либо с использованием сети Интернет в зависимости от способа обращения за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении, в том числе нарочным.

1.3.10. Срок подготовки письменного ответа составляет 15 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.

1.3.11. Результатом информирования и консультирования является предоставление обратившемуся лицу информации:

- об органе, предоставляющем муниципальную услугу, его (наименование, номер телефона, почтовый и электронный адрес), времени приема заявителей;

- о перечне документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих.

По желанию заявителя должностным лицом или специалистом библиотеки, ответственным за предоставление муниципальной услуги, оказывается помощь в заполнении заявления (заявлений) при предоставлении муниципальной услуги.

1.3.12. Должностные лица или специалисты  библиотеки, ответственные за предоставление муниципальной услуги (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.
2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга "Осуществление библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей".

2.2. Наименования организации, предоставляющей  муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальное бюджетное учреждение культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система» и входящие в её структуру филиалы (далее - библиотеки).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является удовлетворение информационных потребностей пользователя и содействие в получении наиболее полного объема необходимой информации.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с графиком работы библиотек, осуществляющих обслуживание пользователей.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещается на официальном сайте управления культуры и спорта и МЦБС в сети «Интернет», в федеральном реестре и на Едином портале.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. При первичном обращении за муниципальной услугой в библиотеку пользователи предъявляют документ, удостоверяющий личность, для оформления формуляра читателя.

2.6.2. Граждане, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их законными представителями, и с их письменного согласия - поручительства (приложение № 2 к настоящему Регламенту).

2.6.3. При предоставлении муниципальной услуги, лица, уполномоченные на предоставление муниципальной услуги не вправе требовать от заявителей представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, для приостановления и 

(или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Оснований для отказа в приеме документов не предусмотрено.

2.7.2. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в ее предоставлении являются:

- отказ пользователя от прохождения процедуры регистрации, необходимой для получения муниципальной услуги в библиотеке;

- непредвиденные (форс-мажорные) обстоятельства, при которых предоставление муниципальной услуги становится невозможным (стихийные бедствия, аварии, пожары, массовые беспорядки, повреждения линий связи);

- обращение в дни и часы, когда библиотека закрыта для посещения.

- нарушение пользователем Правил пользования библиотекой.

2.8. Размер платы за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется пользователям бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении за предоставлением муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальное время ожидания при обращении за предоставлением муниципальной услуги (оформление формуляра читателя) не должно превышать 15 минут.

Максимальное время при получении результата предоставления муниципальной услуги (удовлетворение информационных потребностей пользователя и содействие в получении наиболее полного объема необходимой информации) не должно превышать 30 минут.

2.10. Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация обращения о предоставлении муниципальной услуги не производится.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.11.1. Вход в МБУК «Межпоселенческая централизованная библиотечная система» (здание Центральной библиотеки – (далее ЦБ)) должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями для свободного доступа заявителей в помещение, а также пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников.

Вход в здание Центральной библиотеки должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы МЦБС.

Вход и выход из здания оборудуется соответствующими указателями.

Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами. 

Должен быть обеспечен допуск на объект, в котором предоставляются услуги или к месту предоставления услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, утвержденной приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 N 386н (зарегистрирован в Минюсте России 21.07.2015, регистрационный N 38115).

На прилегающей территории к зданию оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из которых не менее 1 места должно быть предназначено для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.11.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.11.3. Требования к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги;

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями или скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.11.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги, в том числе рабочим местам специалистов, оказывающих муниципальную услугу.

Места предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать свободный доступ заявителя к специалистам, предоставляющим муниципальную услугу. Вход в кабинет должен быть оборудован информационной табличкой с указанием: номера кабинета, наименования должности, фамилии, имени и отчества специалиста администрации, ответственного за оказание муниципальной услуги. 

Специалисты МЦБС, предоставляющие муниципальную услугу, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности либо настольными табличками аналогичного содержания.

2.11.5. Требования к размещению информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.

Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к передвижению, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещении ЦБ для ожидания и приема заявителей, а также на официальном сайте Управления.

Оформление информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

Тексты информационных материалов о предоставлении муниципальной услуги печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть оснащены знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля в соответствии с действующими стандартами выполнения и размещения таких знаков.

2.12. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с настоящим Регламентом.

 Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе посредством запроса о предоставлении нескольких муниципальных услуг, предусмотренных статьей 15.1. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг не предусмотрена.
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

3.1. Общие положения

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- обслуживание в режиме абонемента;

- обслуживание в режиме читального зала;

- обслуживание путем приема справочно-библиографических запросов;

- внестационарная форма обслуживания.

3.2. Описание административных процедур

3.2.1. Обслуживание в режиме абонемента

Гражданин, имеющий постоянную прописку, впервые обратившийся в библиотеку и желающий воспользоваться услугами библиотеки, предоставляет библиотекарю паспорт. Библиотекарь на основании паспорта заводит формуляр читателя (приложение № 3 к настоящему Регламенту). Формуляр читателя является документом, содержащим краткие сведения о пользователе (Ф.И.О., дата рождения, адрес проживания, контактный телефон), а также содержит информацию о дате и факте выдачи документов из фондов библиотеки и приема их библиотечным работником.

На абонементе пользователь самостоятельно выбирает книги или обращается за помощью к библиотекарю.

Согласно Правилам пользования библиотекой пользователь вправе получить:

- в МБУК "Межпоселенческая централизованная библиотечная система» (центральные и поселенческие библиотеки) до пяти экземпляров печатных документов и 5 экземпляров периодических изданий сроком до 10 дней;

По истечении  10 дней пользователь обязан продлить срок или сдать взятые документы.

Пользователь расписывается за каждый полученный экземпляр в читательском формуляре. При возврате изданий в библиотеку расписки пользователя в его присутствии погашаются подписью библиотекаря.

В случае нарушения срока пользования документами библиотекарь напоминает пользователю письменно или по телефону о необходимости возврата данных документов.

Формуляр читателя на руки пользователю не выдается. Срок хранения формуляра читателя – пять лет.

Время обслуживания на абонементе одного пользователя при первичном посещении составляет не менее 15 минут, при последующих посещениях не менее 10 минут.

3.2.2. Обслуживание в режиме читального зала

Услугами читального зала могут воспользоваться все граждане при предъявлении документа, удостоверяющего личность.

Согласно предъявленному документу на гражданина заводится формуляр читателя, в котором пользователь ставит подпись, подтверждающую ознакомление с Правилами пользования библиотекой, Положением о платных услугах. Срок хранения формуляра читателя - три года.

Согласно Правилам пользования библиотекой в читальном зале пользователь за одно посещение может заказать неограниченное количество печатных документов и периодических изданий.

За каждый выданный экземпляр пользователь расписывается в формуляре читателя.

При возврате печатных документов и периодических изданий расписки пользователя в его присутствии погашаются подписью библиотекаря.

Время обслуживания в читальном зале составляет 10 минут.

3.2.3. Обслуживание путем приема справочно-библиографических запросов

Пользователь вправе устно или письменно адресовать запрос библиотекарю по интересующей его теме. Библиотекарь производит поиск документов и подготавливает список документов, имеющихся в фонде библиотеки, или расширенный список документов, имеющихся по запрашиваемой теме в фонде библиотек  района, региона, страны.

Время поиска и формирования списка документов зависит от сложности запроса и составляет в среднем от 10 минут до 30 минут.

3.2.4. Внестационарная форма обслуживания

Услугами внестационарного обслуживания могут воспользоваться граждане, которые не имеют возможности посещать стационарную библиотеку (лица, с ограниченными возможностями здоровья, инвалиды). Для обслуживания этих категорий граждан доставка литературы осуществляется на дом или в учреждения, где открывается пункт выдачи документов.

Предоставление услуги осуществляется посредством исполнения следующей процедуры:

- пользователь может обратиться в любую из библиотек лично по телефону. В случае отсутствия у пользователя телефонной связи его просьбу о предоставлении услуги имеют право передать в устной форме его родственники, социальные работники;

- при первом посещении пользователя на дому или в учреждении библиотекарь оформляет договор об обслуживании, в котором пользователь ставит подпись, подтверждающую ознакомление с Правилами пользования библиотекой, Положением о платных услугах, оформляет формуляр читателя на основании документа, удостоверяющего личность;

- библиотекарь записывает заказанные документы в формуляр читателя, где пользователь расписывается за каждый из них;

- возврат печатных документов, периодических изданий производится при посещении пользователя на дому или в учреждении библиотекарем. При возврате печатных документов, периодических изданий расписки пользователя в его присутствии погашаются подписью библиотекаря.

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля

Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги, соблюдением и исполнением положений Регламента, и иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором МЦБС, ответственным за организацию работы учреждения по предоставлению услуги. 

Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок:

- полноты и качества исполнения муниципальной услуги, 

- выявления нарушений прав потребителей муниципальной услуги;

- рассмотрения, своевременного принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться путём проведения плановых (ежегодных) и внеплановых (по конкретному обращению заявителя) проверок.
Плановая проверка осуществляется управлением культуры и спорта администрации Починковского муниципального района Нижегородской области комиссионно, в рамках проведения плановых комплексных проверок деятельности подведомственных учреждений, осуществляемых на основании соответствующих приказов начальника управления о проведении проверок в соответствии с утвержденным графиком, но не чаще одного раза в два года. 

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги осуществляются директором библиотеки и (или) его заместителем, управлением культуры и спорта администрации Починковского  муниципального  района Нижегородской области по конкретным обращениям заявителей. 

Результаты проведения плановых комплексных проверок оформляются в виде Акта, в которой отмечаются выявленные недостатки и формулируются предложения по их устранению, решается вопрос о привлечении виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

Должностные лица или специалисты МЦБС, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Персональная ответственность, права и обязанности должностных лиц или специалистов МЦБС, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляются в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц или специалистов, а также организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ), или их работников.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий  (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа или специалиста, предоставляющего муниципальную услугу являются:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1. Федерального закона № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование предоставления заявителем документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5) 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 Нижегородской области и муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской  области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа или специалиста, предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными  правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в администрацию Починковского муниципального района Нижегородской области (далее – Администрация), в Управление.
 Жалобы на решение и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган  либо в случае его отсутствие рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, долностного лица органа или специалиста, предоставляющего муниципальную услугу и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуется;
-  фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица или специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Заявитель имеет право на полугение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных статьей 11.1 Федерального закона №210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанная информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

5.5. Жалоба, посупившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо в вышестоящий орган, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме 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 её регистрации.

5.6. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не имеется.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба  удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы:
- в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даётся информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги;

- в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
                                  Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Библиотечное, библиографическое и

информационное обслуживания                                                                                    пользователей библиотеки»

Контактная информация МБУК МЦБС

Центральная библиотека 

Адрес: 607910, Нижегородская область, с. Починки, пл. Ленина, дом 55.

Тел./факс: 8(83197) 5-03-34; E-mail:pochinki_bibl@mail.ru; сайт МБУК МЦБС: http://pochinki-bibl.ru
Директор МЦБС: Рябцова Надежда Михайловна, тел.
8(83197) 5-03-34



Заместитель директора МБУК МЦБС: Жиркова Ольга Валерьевна
Публичный центр правовой информации: тел. 8(83197) 5-16-10;


е-mail:
pochinki.pcpi@yandex.ru
Режим работы: понедельник-пятница 08.00-17.00; воскресенье 08.00-16.00. Выходной – суббота.

Центральная детская библиотека 

Адрес: 607910, Нижегородская область, с. Починки, ул. 1 Мая, дом12.

Тел. (83197) 5-04-46;E-mail: pochinki_detbibl@mail.ru; сайт: pochinki-detbi.ucoz.ru
Заместитель директора по работе с детьми Липатова Татьяна Александровна; тел.8(83197) 5-04-46
Информационно-компьютерный центр «Лучик»: E-mail: pochinki_detbibl@mail.ru; сайт: pochinki-detbi.ucoz.ru;   тел.8(83197) 5-04-46







Режим работы: понедельник-пятница 08.00-17.00 без перерыва; воскресенье 08.00-16.00  без перерыва. Выходной – суббота.
Сельские филиалы:

1. Наруксовская поселенческая библиотека-филиал № 1 МБУК МЦБС Починковского муниципального района: 607921, с. Наруксово, ул. Агафонова, дом 7; E-mail: naryksovobiblioteka@yandex.ru; тел. 41-3-47; главный библиотекарь Петрунина Людмила Николаевна. Режим работы: вторник-воскресенье 10.00-17.00 (перерыв на обед 12.00-13.00). Выходной – понедельник.
2. Наруксовская поселенческая детская библиотека-филиал № 2 МБУК МЦБС Починковского муниципального района: 607921, с. Наруксово, ул. Агафонова, дом 7; тел. 41-3-47; информационно-компьютерный центр «Вектор»; E-mail:centr_vektr@mail.ru; ведущий библиотекарь Князева Светлана Викторовна.Режим работы: вторник-воскресенье 10.00-17.00 (перерыв на обед 13.00-14.00) Выходной – понедельник.
3. Азрапинская поселенческая  библиотека-филиал № 3 МБУК МЦБС Починковского муниципального района: 607922, с. Азрапино, ул. Советская, дом 96; E-mail: ira-kargina@yandex.ru;тел. 43-4-96; библиотекарь 1 категории Каргина Галина Михайловна. Режим работы: вторник-воскресенье 10.00-17.00 (перерыв на обед 13.00-14.00). Выходной – понедельник.

4. Арзинская поселенческая  библиотека-филиал № 4 МБУК МЦБС Починковского муниципального района: 607916, с. Арзинка, ул. Заводская, дом 28-а;E-mail: avdonkina071065@mail.ru; тел.: 8-910-799-43-31; библиотекарь 1 категории Авдонькина Наталья Львовна.Режим работы: вторник-воскресенье 10.00-17.00 (перерыв на обед 13.00-14.00). Выходной – понедельник.
5. Байковская поселенческая  библиотека-филиал № 5 МБУК МЦБС Починковского муниципального района: 607901, с. Байково, ул. Макарова, дом 27; E-mail: baykovobibl@mail.ru; тел. 42-3-22; ведущий библиотекарь Ермолаева Любовь Константиновна.Режим работы: вторник-воскресенье 10.00-17.00 (перерыв на обед 13.00-14.00). Выходной – понедельник.
6. Василёвская поселенческая  библиотека-филиал № 6 МБУК МЦБС Починковского муниципального района: 607927, с. Василёвка, ул. Молодёжная, дом 7; ведущий библиотекарь Трушина Татьяна Павловна. Режим работы: вторник-воскресенье 10.00-17.00 (перерыв на обед 13.00-14.00) Выходной – понедельник.
7. Ильинская поселенческая  библиотека-филиал № 9 МБУК МЦБС Починковского муниципального района: 607905, с. Ильинское, ул. Ленина, дом 33; E-mail: ilinskoe_biblio@mail.ru; тел.: 8(83197) 43-2-74; библиотекарь 1 категории Кочеткова Вера Ивановна.Режим работы: вторник-воскресенье 10.00-17.00 (перерыв на обед 13.00-14.00). Выходной – понедельник.
8. Кочкуровская поселенческая  библиотека-филиал № 11 МБУК МЦБС Починковского муниципального района: 607936, с. Кочкурово, ул. Ленина, дом 1; тел. 33-2-74; главный библиотекарь Белоусова Юлия Васильевна. Режим работы: понедельник-суббота 10.00-17.00 (без перерыва). Выходной – воскресенье.
9. Мадаевская поселенческая  библиотека-филиал № 14 МБУК МЦБС Починковского муниципального района: 607919, с. Мадаево, ул. Кооперативная, дом 19; E-mail: elenafil65@mail.ru;библиотекарь 1 категории Белоусова Елена Николаевна. Режим работы: понедельник-суббота 10.00-17.00 (перерыв 13.00-14.00) Выходной – воскресенье.
10. Маресевская поселенческая  библиотека-филиал № 15 МБУК МЦБС Починковского муниципального района: 607931, с. Маресево, ул. Ленина, дом 1-а; E-mail: bashkina1963@mail.ru; тел. 43-1-21; ведущий библиотекарь Башкина Мария Ильинична. Режим работы: вторник-воскресенье 10.00-17.00 (перерыв на обед 13.00-14.00). Выходной – понедельник.
11. Никитинская поселенческая  библиотека-филиал № 16 МБУК МЦБС Починковского муниципального района: 607908, с. Никитино, ул. Ленина, дом 105; E-mail: x2qerd21@mail.ru; тел.: 8-950-366-29-11, ведущий библиотекарь Мешкова Мария Анатольевна. Режим работы: понедельник-суббота 9.00-16.00 (перерыв на обед 13.00-14.00). Выходной – воскресенье.
12. Новоспасская  поселенческая  библиотека-филиал № 17 МБУК МЦБС Починковского муниципального района: 607914, с. Ново-Спасское, ул. Ленина, дом 6;E-mail: t-arhlpoba-2015@yandex.ru;тел.:8-908-755-07-68; библиотекарь 1 категории Архипова Татьяна Владимировна. Режим работы: вторник-воскресенье 13.00-16.00 (без перерыва). Выходной – понедельник.
13. Коммунарская поселенческая  библиотека-филиал № 18 МБУК МЦБС Починковского муниципального района: 607923, с. Коммунар, ул. Заводская, дом 21; 8-920-053-85-04; библиотекарь 2 категории Зименкова Светлана Ивановна. Режим работы: вторник-воскресенье 11.00-14.00 (без перерыва).  Выходной – понедельник.
14. Пузско-Слободская поселенческая  библиотека-филиал № 19 МБУК МЦБС Починковского муниципального района: 607902, с. Пузская Слобода, ул. Первомайская, дом 55; E-mail: egorova.egorovaelena777@yandex.ru; тел. 32-2-21; библиотекарь 1 категории Егорова Елена Леонидовна. Режим работы: вторник-воскресенье 11.00-16.30 (перерыв на обед 13.00-14.00) Выходной – понедельник.
15. Панкратовская поселенческая  библиотека-филиал № 20 МБУК МЦБС Починковского муниципального района: 607934, с. Панкратово, ул. Комсомольская, дом 4;  E-mail: galinagolova61@mail.ru; тел.:8-920-064-02-68; библиотекарь 1 категории Голова Галина Михайловна. Режим работы: вторник-воскресенье 11.00-16.30 (перерыв на обед 13.00-14.00). Выходной – понедельник.
16. Пеля-Хованская поселенческая  библиотека-филиал № 21 МБУК МЦБС Починковского муниципального района: 607930, с. Пеля Хованская, ул. Центральная, дом 142; E-mail: lubagol1966@mail.ru; тел. 32-7-52; библиотекарь 1 категории Голубева Любовь Николаевна. Режим работы: вторник-воскресенье 10.00-17.00 (перерыв 13.00-14.00). Выходной – понедельник.
17. Конезаводская поселенческая  библиотека-филиал № 22 МБУК МЦБС Починковского муниципального района: 607910, с. Починки, ул. Заречная, дом 10;тел.: 8-902-304-71-14;ведущий библиотекарь Шарина Ирина Валерьевна.Режим работы: воскресенье - пятница 08.30-15.30 (перерыв 11.00-12.00). Выходной – суббота.
18. Ризоватовская поселенческая  библиотека-филиал № 23 МБУК МЦБС Починковского муниципального района: 607918, с. Ризоватово, ул. Молодежная, дом 8; E-mail: rizovatovskayabiblioteka@yandex.ru;тел. 42-1-95; ведущий библиотекарь Рябцова Антонина Павловна. Режим работы: понедельник-суббота 10.00-17.00 (перерыв 13.00 -14.00). Выходной – воскресенье.
19. Симбуховская поселенческая  библиотека-филиал № 24 МБУК МЦБС Починковского муниципального района: 607933, с. Симбухово, ул. Школьная, дом 1-е; E-mail: levashkinaira@mail.ru; тел. 42-7-12; библиотекарь 1 категории Левашкина Ирина Николаевна. Режим работы: вторник-воскресенье 10.00-15.30 (перерыв 12.00-13.00). Выходной – понедельник.
20. Саитовская поселенческая  библиотека-филиал № 25 МБУК МЦБС Починковского муниципального района: 607935, с. Саитовка, ул. Ленина, дом 129; E-mail: samarin-1994@list.ru;тел.: 8-904-916-18-55; ведущий библиотекарь Самарина Наталья Викторовна. Режим работы: понедельник-суббота 10.00-15.30 (перерыв 13.00-14.00). Выходной – воскресенье.
21. Дивеево-Усадская поселенческая  библиотека-филиал № 26 МБУК МЦБС Починковского муниципального района: 607913, с. Дивеево-Усад, ул. Первомайская, дом 48; E-mail: elenaagaf1@yandex.ru;8(83197) 42-2-76; библиотекарь 1 категории Агафонова Елена Раппаниевна. Режим работы: понедельник-суббота 11.30-16.00 (без перерыва). Выходной – воскресенье.
22. Сырятинская поселенческая  библиотека-филиал № 27 МБУК МЦБС Починковского муниципального района: 607904, с. Сырятино, ул. Парковая, дом 15; тел. 42-4-38; библиотекарь 1 категории Хайдукова Светлана Николаевна. Режим работы: понедельник-суббота 10.00-15.30 (перерыв 12.00-13.00). Выходной – понедельник.
23. Тагаевская поселенческая  библиотека-филиал № 28 МБУК МЦБС Починковского муниципального района: 607907, с. Тагаево, ул. 1 мая, дом 47;E-mail: kostyunkina70@mail.ru;тел.: 8-929-039-23-81; библиотекарь1 категорииКостюнькина Наталья Сергеевна. Режим работы: вторник-воскресенье 10.30-16.00 (перерыв 13.00-14.00). Выходной – понедельник.
24. Ужовская поселенческая  библиотека-филиал № 30 МБУК МЦБС Починковского муниципального района, сельский информационный центр: 607900, п. Ужовка, ул. Пушкина, дом 9-а; E-mail: uzhovskya.biblioteka@mail.ru; тел. 31-4-62; главный библиотекарь Добрынина Ирина Георгиевна. Режим работы: вторник-воскресенье 10.00-17.00 (без перерыва). Выходной – понедельник.
25. Учуево-Майданская поселенческая  библиотека-филиал № 31 МБУК МЦБС Починковского муниципального района: 607925, с. Учуево-Майдан, ул. Гагарина,     дом 8-а; E-mail: iamukhin@mail.ru; тел.: 8-920-073-83-58; ведущий библиотекарь Мухина Валентина Ивановна.Режим работы: вторник – воскресенье  11.00-16.30 (перерыв 13.00-14.00). Выходной – понедельник.
26. Шагаевскаябиблиотека-филиал № 32 МБУК МЦБС Починковского муниципального района: 607928, с. Шагаево, ул. Центральная, дом 14; E-mail: kostriukova.caterina@yandex.ru; тел.: 8-950-344-29-42; ведущий библиотекарь Кострюкова Екатерина Ивановна. Режим работы: вторник – воскресенье  10.00-17.00 (перерыв 13.00-14.00). Выходной – понедельник.
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Образец поручительства за детей (до 14 лет), читателей МБУК МЦБС

Починковского муниципального района Нижегородской области

Прошу записать моего (мою) сына (дочь)________________________________

_________________________________________________________г.рождения


д\с/школа_____________класс__________в _________________________________
Ручаюсь за своевременное возвращение им (ею) книг. 

В случае порчи или потери книг я,
____________________________________
                                                                                                   (Ф. И. О. родителя)

обязуюсь возместить ущерб согласно «Правилам пользования библиотекой»
Подтверждаю, что я ознакомлен(а) и полностью согласен(а) с условиями оказания моему ребенку библиотечных услуг. Даю свое согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных моего ребенка, указанных в настоящем поручительстве.

Данное согласие действует до моего прямого отказа от пользования услугами библиотеки, либо до истечения  срока с момента перерегистрации.

Данные о поручителе

Паспорт

Место работы___________________________________________________________
Занимаемая должность____________________________________________________

Адрес  фактический (согласно паспорта)
____________________________________

________________________________________________________________________

Телефон (ы)  ___________________________________________________________


e-mail
_________________________________________________________________
«____»____________20__г.

___________________                                                        _________________________
Подпись                                                                             Расшифровка подписи
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Форма заполнения читательского формуляра
	ЗАМЕТКИ БИБЛИОТЕКАРЯ
	ФОРМУЛЯР ЧИТАТЕЛЯ   
№
Год
Фамилия_______________________________
Имя, отчество___________________________
Год рождения___________________________
Образование____________________________
Профессия______________________________
Учебное заведение (если учиться)__________
_______________________________________
Домашний адрес, телефон________________
_______________________________________
Паспорт серия____№_____________________
Кем и когда выдан_______________________
_______________________________________
Состоит ли читателем библиотеки с________
_______________________________________
Правила библиотеки обязуюсь 
выполнять______________________________
подпись читателя








            ииииии сьсь














