Сведения о муниципальной услуге (функции)
	1. Общие сведения 

	Полное наименование услуги 
	Предоставление библиотечной услуги

	Краткое наименование услуги
	Предоставление библиотечной услуги

	Ответственный орган 
	Администрация Яргомжского сельского поселения

	Раздел (направление деятельности) 
	Культура 

	Межведомственность 
	Реализация в пределах компетенции уполномоченного органа

	Участвующие организации 
	-Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Ботовское СКО»

- Администрация сельского поселения

	2. Расширенные сведения

	Описание услуги

	Муниципальная услуга оказывается МБУК «Ботовское  социально – культурное объединение». Ответственным за предоставление муниципальной услуги является МБУК «Ботовское СКО». Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства, иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации. На каждого получателя услуги оформляется читательский формуляр установленной формы, который перерегистрируется каждый год. Читательские формуляры размещаются и хранятся в алфавитном порядке, подразделяются на детские, студенческие, рабочей молодежи,  и др.

	Результат оказания

	Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

предоставление во временное пользование книжной продукции и другой библиографической информации;

мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги с информированием получателя услуги о порядке и сроках обжалования отказа

	Сведения о консультировании 

	Консультации  по муниципальной услуге предоставляются:
Консультации предоставляются:
по письменным обращениям по адресу: д. Ботово, ул. Ленина, д.15, МБУК Яргомжская сельская библиотека; 
при личном обращении заявителя по адресу: д. Ботово, ул. Ленина, д.15, МБУК Яргомжская сельская библиотека;
по телефону 8 (8202)66-87-61; 

с 10:00 до 18:00 перерыв 14:00 до  15:00, выходной – суббота, воскресенье; в предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на один час.



	Сведения об оплате

	Муниципальная услуга предоставляется бесплатно

	Основания для отказа

	В предоставлении библиотечной услуги отказывается в следующих случаях:

нахождение потребителя услуги в состоянии алкогольного или наркотического опьянения;

нахождение потребителя в социально неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и т.д.); 

нарушение Правил пользования библиотекой;

отсутствие документов, дающих право для получения услуги (паспорт или читательский билет);

наличие у потребителя услуги оружия, огнеопасных, взрывчатых веществ, режущих и колющих предметов

	Сведения об обжаловании

	1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия работников администрации поселения, участвующих в предоставлении услуги, в внесудебном и судебном порядке.

2. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменную жалобу в администрацию сельского поселения. Жалоба рассматривается в течение 15 дней со дня ее регистрации.

3. В случае если по жалобе требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 15 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы получатель муниципальной услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

4. Жалоба получателей муниципальной услуги в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование администрации сельского поселения, должности, фамилии, имени и отчества исполнителя (при наличии информации), действие (бездействие) которого обжалуются;

- суть обжалуемого действия (бездействия).

     К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе обстоятельства.

     Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.

5. По результатам рассмотрения жалобы Должностное лицо администрации принимает решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным действия (бездействия) исполнителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется получателю муниципальной услуги.

7. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 5 дней с момента ее получения.

8. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется Гражданским.


	3. Документы

	НПА 
	Конституция Росиийской Федерации

Федеральный закон 78-ФЗ «О библиотечном деле»

135-ОЗ «О библиотечном деле в Вологодской области»

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

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

Устав Яргомжского сельского поселения

Распоряжение администрации Яргомжского сельского поселения от 08.12.2011 № 91 «О режиме работы Яргомжской сельской библиотеки»

	Рабочие документы 
	1.Заявление о предоставлении услуги.
2. Документ, библиографическая справка

3. Документ, содержащий мотивированный отказ

	4. Процедуры 

	4.1. Общие сведения 

	Наименование процедуры 
	Предоставление библиотечной услуги  

	Основание 
	Обращение заявителя

	Срок выполнения 
	В день обращения

	Результат 
	Предоставление библиотечной услуги  либо отказ в предоставлении муниципальной услуги

	Права и обязанности 
	Пользователь имеет право свободного доступа к фондам библиотеки:

получать полную информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования;

получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;

получать во временное пользование любой документ из библиотечных фондов;

участвовать в публичных мероприятиях, проводимых библиотекой;

высказывать письменно или устно свое мнение о работе библиотеки, вносить предложения по ее совершенствованию в том числе в вышестоящие органы государственной власти.

Пользователь обязан соблюдать следующие правила поведения: 

бережно относиться к имуществу библиотеки и документам из библиотечных фондов;

не делать на книгах пометки, не вырывать и не загибать страницы, не выносить из помещения библиотеки документы, не записанные в читательские формуляры, возвращать документы в установленные сроки;

обнаружив дефекты на документах, сообщать о них библиотекарю;

соблюдать общепринятые нормы поведения;

уважать права других пользователей и сотрудников библиотеки 

	Контроль 
	Контроль осуществляется администрацией яргомжского сельского поселения. 

	Фиксация 
	Внесение записи в читательский формуляр

	НПА 
	Конституция Росcийской Федерации

Федеральный закон 78-ФЗ «О библиотечном деле»

135-ОЗ «О библиотечном деле в Вологодской области»

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

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

Устав Яргомжского сельского поселения

Распоряжение администрации Яргомжского сельского поселения от 08.12.2011 № 91 «О режиме работы Яргомжской сельской библиотеки»

	Категории получателей 
	- гражданин Российской Федерации
- иностранный гражданин

- лицо без гражданства

	Формы обращения 
	Лично

	Формы ответа с указанием срока 
	В момент обращения

	Основания для отказа 
	В предоставлении библиотечной услуги отказывается в следующих случаях:

нахождение потребителя услуги в состоянии алкогольного или наркотического опьянения;

нахождение потребителя в социально неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и т.д.); 

нарушение Правил пользования библиотекой;

отсутствие документов, дающих право для получения услуги (паспорт или читательский билет);

наличие у потребителя услуги оружия, огнеопасных, взрывчатых веществ, режущих и колющих предметов


	Оплата 
	Предоставляется бесплатно

	4.2. Цель обращения 
	Предоставление библиотечной услуги  

	4.2.1. Входящие документы 
	Обращение заинтересованного лица

	4.2.2.Сценарии завершения

Сценарий № 1
	Отказ в предоставлении библиотечной услуги  

	Наименование 
	Отказ в предоставлении библиотечной услуги

	Тип сценария 
	Отказ в предоставлении услуги

	Исходящие документы 
	Документ, содержащий мотивированный отказ в предоставлении библиотечной услуги  

	Сценарий № 2
	Предоставление библиотечной услуги  

	Наименование 
	Предоставление библиотечной услуги

	Тип сценария 
	Положительный результат оказания услуги

	Исходящие документы
	Документ, библиографическая справка

	4.2.3.Юридически значимые действия 
	Внесение записи в читательский формуляр


Председатель комиссии                                                                         Ю.Г. Маловцева

                                                                                                                         27.03.2012

