
Приложение
                                                                       к постановлению администрации Краснозоренского  района 
                                                                           от    201 г.№  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
    предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек Краснозоренского района»


1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента:
Административный регламент предоставления муниципальной услуги   ««Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек Краснозоренского района»
(далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги    «Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек Краснозоренского района»

1.2. Круг заявителей:
Заявителем для получения муниципальной услуги являются  физичиские или юридические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в муниципальное бюджетное учреждение культуры «Межпоселенческая центральная библиотека» (далее МБУК «МЦБ») с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устоной, письменнойили электронной форме (далее получатели услуги, или заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставления муниципальной услуги:
Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить в МБУК «МЦБ» с запросом о предоставлении муниципальной услуги у специалистов учреждения. 
Для получения информации о порядке представления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться лично или направить письменный запрос через портал государственных и муниципальных услуг с использованием универсальной электроной карты по адресу местонахождения администрации района или по электронной почте: krzar_lib@mail.ru, а также получить устную информацию позвонив по телефонам (48663) 2-14-33.
 Кроме того, информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить и на официальном сайте Краснозоренского  района в сети Интернет : krasnozr@adm.orel.ru, а также на информационном стенде в здании МБУК «МЦБ».
Адрес местонахождения МБУК «МЦБ»: Орловская область, Краснозоренский район,п.Красная Заря, улица Ленина, д. 9. 
График работы  МБУК «МЦБ»: с 10 до 18 часов; перерыв с 13 до 14 часов;
суббота - с 10 до 17 часов (без перерыва);            
          работает без выходных   
Сельские библиотеки с 10-00 до 18-00.Перерыв с 13-00 до 14-00 .Выходной день-понедельник             
Последняя  пятница каждого месяца - санитарный день (пользователи не обслуживаются).
Контактные телефоны Краснозоренской «Межпоселенеческой центральной библиотеки» указаны в приложении 1 административного регламента.
Нерабочие праздничные и выходные дни устанавливаются в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

1.3.3. Адрес официальных сайтов сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги .
- сайт администрации Краснозоренского района - http://www.krzarya.ru;
- портал Орловской области, раздел «Государственные услуги и функции» - http://www.orel-region.ru; 
- федеральный портал государственных и муниципальных услуг - http://www.gosuslugi.ru.
1.3.4. Электронная почта для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги - krzar_lib@mail.ru.
1.3.5. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается непосредственно в помещении МБУК «МЦБ» с использованием информационных стендов.
Информационные стенды, столы для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению.
На информационных стендах в помещении муниципальной библиотеки, предоставляющих муниципальную услугу, должна быть размещена следующая информация:
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги;
- текст настоящего регламента;
- перечень оснований для отказа в предоставлении услуги;
- схема размещения рабочего места консультирующего специалиста,  режим консультирования и приёма граждан;
- порядок получения справок и консультаций.



1.4. При предоставлении муниципальной услуги предоставляется следующая информация:
- о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы  библиотечного обслуживания населения;
- о видах помощи, в том числе консультативной, методической и организационно-творческой, оказываемой коллективам, кружкам, клубам по интересам различной направленности;
- о составе библиотечных фондов;
- о консультационной помощи в поиске и выборе источников информации библиотечных фондов;
- о пользовании документами или их копиями по межбиблиотечному абонементу из других библиотек;
-  о пользовании документами в электронном виде;
-  о получении библиографического списка литературы по заданной теме;
-  о тематическом подборе документов по предварительному заказу;
- о предоставлении во временное пользование аудио – и визуальных материалов.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
     
2.1. Наименование муниципальной услуги:   ««Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек Краснозоренского района» 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
           2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется  отделом культуры и искусств администрации Краснозоренского района (далее – отдел культуры).
	2.2.2. Исполнителем муниципальной услуги является   МБУК «МЦБ», которое объединяет  14 библиотек, являющихся его структурными подразделениями.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Размещение информации о порядке предоставления услуг  по вопросам  библиотечного обслуживания населения в печатных и электронным СМИ.
2.3.2. Объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений Заявителей по вопросам информирования о порядке предоставления услуг  по вопросам  библиотечного обслуживания населения.
2.3.3. Консультирование и рекомендации по вопросам  библиотечного обслуживания населения. 
2.3.4. В случае письменного обращения – письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
2.3.5. Уведомление Заявителей о направлении их обращений на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с компетенцией.


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги  не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации поступившего заявления. 
2.4.2. При предоставлении муниципальной услуги сроки прохождения отдельных административных процедур составляют: 
- приём и регистрация заявлений:
при устном обращении в ходе личной беседы или  по телефону - 20 мин;
почтовым отправлением или по электронной почте - в течение рабочего дня;
- предоставление заявителю информации о предоставлении муниципальной услуги:
в ходе личной беседы или по телефону -  до 20 минут;
письменно по почте или в электронной форме – в течение 30  календарных дней.
2.4.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, информирует заявителя о завершении процедур по предоставлению муниципальной услуги по телефону (если он указан в заявлении) в срок не позднее дня, следующего за днем принятия соответствующего решения.	

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституция Российской Федерации;
- «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», (утв. ВС РФ 09.10.1992 N 3612-1);
 - Федеральный Закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 29.12.1994 N 78-ФЗ «О библиотечном деле»;
- Федеральный закон от 29.12.1994 N 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;
- Закон Орловской области от 06.02.2006 N 579-ОЗ «О библиотечном деле в Орловской области»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
		2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, предоставляемый заявителем самостоятельно. 
 Заявление на предоставление информации о порядке предоставления информации по вопросам  библиотечного обслуживания населению Краснозоренского района. Форма бланка заявления прилагается к настоящему административному регламенту (приложение 1).
Подписав заявление на  предоставление услуги, заявитель тем самым даёт согласие на обработку своих персональных данных.

Заявитель имеет право представить письменный запрос с использованием почтовой связи, посредством электронных средств связи (Интернет, электронная почта) или по факсу.
Гражданин при обращении лично в администрацию района за получением муниципальной услуги представляет документ, удостоверяющий его личность.
При обращении за предоставлением муниципальной услуги от имени физического лица его представителем последний представляет надлежащим образом удостоверенную доверенность. 
От имени юридического лица запрос подаётся представителем юридического лица, действующим на основании учредительных документов или уполномоченным доверенностью.
2.6.2. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, которые заявитель вправе предоставить – отсутствует.

2.7. Запрещается требовать от заявителя:
- 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;
- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации Краснозоренского района, государственных органов, иных органов местного самоуправления  и (или) подведомственным им организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
Органам, предоставляющим муниципальную услугу при предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя обращения за оказанием услуг, не включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденным Краснозоренским районным Советом народных депутатов и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, а также предоставления документов, выдаваемых по результатам оказания таких услуг.

2.8. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:
2.8.1. Отсутствие документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1., пункта 2.6 настоящего административного регламента;
2.8.2. Наличие в заявлении и приложенных документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
2.8.3. Исполнение документов карандашом.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.9.1. Оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги не имеется.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 

2.11.1. Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга.
 Библиотеки размещаются в специально предназначенных зданиях и помещениях, территориально доступных для населения.  
2.10.2.Площадь,занимаемая библиотекой, должна обеспечивать размещение работников и получателей услуги в соответствии с санитарными и строительными нормами и правилами. 
2.10.3. В библиотеках должны быть организованы читальные залы, или места, оборудованные столами и стульями для удобной работы с документами, представлены алфавитный и систематический каталоги, содержащие сведения о библиотечном фонде. 
	2.10.4. По размерам и состоянию основные и дополнительные помещения должны отвечать требованиям санитарных норм и правил пожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрациями так далее). 
	2.10.5. Каждая библиотека должна быть оснащена оборудованием, отвечающим требованиям стандартов, технических условий, нормативных документов и обеспечивающим надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов. 
2.10.6. К основному оборудованию, используемому в библиотеках, относится:                                                                                                                                                                                                                                                                                          	-стеллажи для хранения книг;
                                                                                                                                	-столы и стулья;  
                                                                                                                                             	-стеллажи - шкафы для книжных выставок;          
- иное оборудование. 
	2.10.7. Оборудование следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии. 
	Состояние электрического оборудования в библиотеках определяется путем проведения визуального осмотра, замеров сопротивления изоляции (проверка качества изоляции проводов) и так далее. 
На территории, прилегающей к зданию администрации, имеются парковочные места для автомобилей. Доступ к парковочным местам является бесплатным.
Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения.
2.11.2. Требование к местам ожидания.
Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на получение информации оборудованы стульями. Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
2.11.3. Требование к местам информирования и информационным материалам.
Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 
В кабинете, в котором происходит непосредственное предоставление муниципальной услуги установлен информационный стенд, на котором содержится следующая информация:
- график работы (часы приема), контактный телефон для справок;
- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);
- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.
 
2.12. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.
2.12.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом МБУК «МЦБ», ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.
При личном обращении заявителя должностное лицо Управления   принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.
 В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо МБУК «МЦБ»   может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.
 Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.
Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы  Управления
При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо МБУК «МЦБ» подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании МБУК «МЦБ»,  фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению главы администрации Краснозоренского района в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.12.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 
Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется должностным лицом МБУК «МЦБ» при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.
Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится поданное им заявление. 
Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.13. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;
4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг и на официальном сайте Краснозоренского  района.
Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается  при предоставлении муниципальной услуги в сроки, определенные настоящим административным регламентом, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.14. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.15. Иные требования, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде
На сайте муниципального образования Краснозоренский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Едином портале государственных и муниципальных услуг Орловской области заявителю предоставляется возможность копирования формы бланка запроса в электронном виде о предоставлении муниципальной услуги для дальнейшего заполнения.
Заявитель может направить запрос на предоставление муниципальной услуги в электронном виде посредством электронной почты. 
Гражданин вправе получить муниципальную услугу с использованием универсальной электронной карты, полученной в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре не устанавливаются, в связи с отсутствием многофункционального центра на территории Ливенского района.

3. Административные процедуры предоставления услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) Прием заявления и прилагаемых к нему документов и их регистрация;
2) Предоставление информации по вопросам  библиотечного обслуживания.

3.2. Прием заявления и представленных документов.
а) Юридическим фактом, являющимся  основанием для начала административного  действия  является обращение заявителя лично или по телефону, по почте, в том числе и в электронном виде, через информационно-телекоммуникационную сеть Интернет.
б) Ответственным  за выполнение административного действия является   специалист отдела.
в) Специалист МБУК «МЦБ»  осуществляет проверку:
- правильности заполнения заявления (при письменном обращении);
- выясняет данные о заявителе (в ходе личной беседы или по телефону).
Максимальный срок выполнения административного действия:
- в ходе личной беседы - 20 минут;
-  в ходе телефонного разговора - 20 минут;
-  почтовым отправлением или посредством  электронной почты - в течении  рабочего дня.
г) Критерии принятия решения:
- заявления соответствует предъявляемым требованиям;
-заявление не соответствует предъявляемым требованиям.
д) Результат административного действия:
- заключение о возможности предоставления  информации;
- отказ в приёме и регистрации заявления при  личном обращении, направление уведомления заявителю в письменном виде, по телефону или электронной почтой (при наличии).
е) Способ фиксации результата:
- регистрация заявления   в журнале входящей документации;
- регистрация уведомления об отказе  в приёме заявления в журнале исходящей документации.

Предоставление информации по вопросам  библиотечного обслуживания:
а) Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия является заключение специалиста  о возможности предоставления  информации.
б) Ответственным  за выполнение административного действия является специалист МБУК «МЦБ».
в) Специалист МБУК «МЦБ», заявителя путём:
- личного общения, по телефону, почтовым отправлением, по электронной почте. 
Максимальный срок выполнения  административного действия:
- при личном обращении, по телефону-  до 20 минут;
- письменно и по электронной почте -  в течение 30 дней.
г) Результат административного действия:
- предоставление заявителю информации о порядке предоставления услуг по вопросам  библиотечного обслуживания населению на территории муниципального района, в том числе и в электронной форме;
- устное разъяснение об отказе в предоставлении муниципальной услуги или  подготовка и направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги при письменном обращении.
д) Способ фиксации результата:
- подготовленная и подписанная информация  регистрируется с присвоением  номера в журнале исходящей корреспонденции;
- информация в устной форме регистрируется в журнале устных обращений и обращений по телефону;
- регистрация уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в журнале исходящей документации.

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за предоставлением специалистами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется отделом культуры, директором МБУК «МЦБ»,  заведующими библиотеками. 
Периодичность осуществления контроля и перечень лиц, уполномоченных осуществлять проверку, устанавливается приказом начальника отдела культуры и искусств  администрации Краснозоренского района.
Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:
- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;
- в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;
-  запрашивать и получать в 2-х недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.
4.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.
4.3. Должностное лицо  МБУК «МЦБ», виновное в нарушении законодательства или настоящего административного регламента, несет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации за:
- неправомерный отказ в приеме или рассмотрении обращения;
- нарушение сроков и порядка рассмотрения обращения;
- принятие заведомо необоснованного, незаконного решения;
- представление недостоверной информации;
- разглашение сведений о частной жизни гражданина (без его согласия).
4.4. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворительности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.

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

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц МБУК «МЦБ» , а также сообщать о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях должностных лиц МБУК «МЦБ» в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
5.2. Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес главы администрации Краснозоренского района или заместителя главы администрации по социально – экономическим вопросам.
При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.
В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.
Письменное обращение заявителя должно содержать:
- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, почтовый адрес;
- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, 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 обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты.
Заявитель подписывает обращение и указывает дату его написания.
По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация вправе оставить его без ответа и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 
В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации Краснозоренского района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
5.3. Получатели муниципальной услуги могут направить свое обращение с использованием информационно-коммуникационной сети «Интернет» на официальный адрес электронной почты администрации Краснозоренского района: krasnozr@adm.orel.ru
19

 или на сайт Краснозоренского  района:  http://www.krzarya.ru;
        					                                                                 Приложение  1
к административному регламенту
«Организация библиотечного 
обслуживания населения, 
комплектование и обеспечение сохранности 
    библиотечных фондов библиотек Краснозоренского района»

 
Форма заявления
о предоставлении информации 

                                                      Директору МБУК «МЦБ»

____________________________________
                                                            (Ф.И.О. заявителя)
                                                            адрес:_______________________________
____________________________________
                                                                   ( указывается полностью)
____________________________________
                                                                                   (телефон)

Заявление 

Прошу предоставить мне информацию в сфере организации библиотечного обслуживания  населения по вопросу:
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(излагается суть запроса, тематика, указываются вопросы, на которые  необходимо получить ответ)

О принятом решении прошу информировать меня 
______________________________________________________________________________________________________________________________________
(указывается способ информирования)





Я, _____________________________________________________________________,
даю согласие на обработку и использование моих персональных данных и данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

«________» ___________ 20____ год                       ______________/______________/
                                                           (подпись заявителя)


Приложение  
к административному регламенту 
предоставления  муниципальной услуги
                                                             «Организация библиотечного обслуживания
                                                            населения, комплектование и обеспечение
                                                                      сохранности библиотечных фондов
                                                                      библиотек Краснозоренского района»


Информация об адресах и телефонах органов задействованных в исполнении муниципальной услуги.

	№
	Наименование организации


	Адрес, телефон
	Фамилия, имя, отчество руководителя

	1
	2
	3
	4

	1. 
	Отдел культур и искусств администрации Краснозоренского района
	303650, п. Красная Заря, 
ул.Ленина, 9
 тел.:2-15-44
e-mail: kultura_krzar@mail.ru
	Начальник отдела культуры 
Купцова Валентина Михайловна


	2. 
	Муниципальное учреждение  культуры «Межпоселенческая центральная библиотека»
	303650, п. Красная Заря, 
ул.Ленина, 13 Тел.  2-14-33, эл.адрес  klzar lib@mail.ru


	Директор
Шуркова Елена Юрьевна 



	3. 
	Районная детская библиотека
	303650, п. Красная Заря, 
ул.Ленина, 13 Тел.  2-14-33,
 эл.адрес  klzar lib@mail.ru
	Зав.библиотекой 
Шаталова Валентина
Петровна

	4. 
	Давыдовская сельская библиотека 
	303650, Краснозоренский район п. Россошенский, ул. Ленина, д.18 тел. 2-11-98
	Зав.библиотекой
Жикурина Светлана Савельевна

	5. 
	Оревская сельская библиотека 

	303656, Краснозоренский район, с. Орево, ул. Школьная, д.3
	Зав.библиотекой
Пирогова Марина Николаевна

	6.
	Верхне-Любовшенская селькая библиотека
	303665, Краснозоренский район, с. Верхняя Любовша, ул. Запарожская. д.28
	Зав.библиотекой
Севрюкова Марина Александровна

	7.
	Покровская сельская библиотека
	303666, Краснозоренский район, с. Покровское, ул. Первомайская, д. 5
	Зав.библиотекой
Игнаткина Елена Александровна

	8.
	Протасовская сельская библиотека
	303660, Краснозоренский район, д. Протасово ул. Свердлова, д. 17
	Зав.библиотекой
Полякова Татьяна Ивановна

	9.
	Медвеженская сельская библиотека
	303654, Краснозоренский район, с. Медвежье, ул. Толстовка, д. 6
	Зав.библиотекой
Кондратова Гава Алиевна

	10
	Рахмановская сельская библиотека
	303653, Краснозоренский район, д. Зверево-Бакулино, ул. Молодежная, д. 6
	Зав.библиотекой
Карпова Татьяна Ивановна

	11
	Успенская сельская библиотека
	303655, Краснозоренский район, с. Пол-Успенье, ул. Центральная, д. 26
	Зав.библиотекой
Кружкова Нина Валентиновна

	12
	Болше-Чернавская сельская библиотека
	303652, Краснозоренский район, с. Большая Чернава, ул. Школьная, д.18
	Зав.библиотекой
Карпова Светлана Юрьевна

	13
	Труновская сельская библиотека
	303657, Краснозоренский район, п. Ключики, ул. Лесная, д. 1
	Зав.библиотекой
Воробьева Галина Петровна

	14
	Малиновская сельская библиотека
	303659, Краснозоренский район, с.Малиново, ул. Центральная, д. 19/1
	Зав.библиотекой
Говорова Нина Николаевна

	15
	Бегичевская сельская библиотека
	303661, Краснозоренский район, д. Бегичево, ул. 8 Марта, д.4
	Зав.библиотекой
Казакова Тамара Михайловна





 












Приложение  2
к административному регламенту
«Организация библиотечного 
обслуживания населения, 
комплектование и обеспечение сохранности 
    библиотечных фондов библиотек Краснозоренского района»
 (
почтовым
 
отправлением
) (
по
 
телефону
) (
в
 
ходе
 
личной
 
беседы
) (
Подготовка
 
и
 
направление
 
заявителю
 
письменного
 
уведомления
 
об
 
отказе
 
в
 
предоставлении
 
муниципальной
 
услуги
)Блок- схема предоставления муниципальной ус (
Приём и регистрация заявления 
) (
по
 
электронной
 
почте
) (
Предоставление
 
информации
  
по
 
вопросам
 
культурно-просветительной
 
работы,
 
библиотечного
 
обслуживания
 
населения
) (
отказ
 
в
 
приеме
 
и
 
регистрации
 
заявления
) (
регистрация
 
заявления
) (
сотрудником
 
в
 
ходе
 
личной
 
беседы
 
или
 
по
 
телефону
) (
письменно
(почтовое
 
отправление)
) (
по
 
электронной
 
почте
)луги


