Приложение 1 

                                        Утверждено

                                     Постановлением Главы администрации 
              местного самоуправления

                                                   муниципального образования Дигорский район                

       от 03.12.2015 г. №388
Административный регламент

исполнения Управлением культуры администрации

 Дигорского района муниципальной услуги 

«Организация библиотечного обслуживания населения 
муниципальными библиотеками Дигорского района, 
комплектования и обеспечения 

сохранности их библиотечных фондов».
І.ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ.
      Настоящий административный регламент по библиотечному обслуживанию населения разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги  и создания комфортных условий для ее получения.
      Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при организации библиотечного обслуживания населения Дигорского района.
                       Перечень нормативных правовых актов,

регулирующих исполнение муниципальной функции

2. Исполнение муниципальной функции «Организация библиотечного обслуживания населения муниципальными библиотеками Дигорского района, комплектования и обеспечения сохранности их библиотечных фондов» (далее – муниципальная функция) осуществляется соответствии с:

-   Конституцией Российской Федерации и Республики Северная Осетия Алания;

- Законом РФ «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.11992 г. № 3612-1 (Российская газета,  № 248 от 17.11.1992 г.);

-   Федеральным законом «О библиотечном деле» от 29.12.1994 г. № 78-фз (Российская газета,  № 11-12 от 17.01.1995 г.);

-     Федеральным законом ФР о библиотечном деле (с изменениями на 26.06.2007 г) (Справочник библиотекаря, М., 2010, с. 14);

-    Федеральным законом «Об  обязательном экземпляре документов» от 29.12.1994 г. № 77-фз с внесением изменений и дополнений от 11.02.2002 г. № 19-фз ст.ст.2-4 (Российская газета,  № 11-12  от 17.01.1995 г.);

-   Федеральным законом «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ» от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ (Российская газета, № 147  от 05.08.1998 г.
-  Постановление правительства РФ «Об утверждении положения о государственной системе научно-технической информации» от 24.07.1997 г. № 950 (Российская газета, № 153 от 09.08.1997 г.);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 08.12.2005 г. № 740 «О Федеральной целевой программе «Культура России (2006-2010 г.г.)» (Собрание законодательства Российской Федерации, 19.12.2005 г., № 51, ст.5528);

- Приказом Министерства культуры РФ от 02.12.1998 г. № 590 «Об  утверждении Инструкции об учете библиотечного фонда» (Официальные документы в образовании, № 7, 2001) ;

-   Республиканским  (РСО-Алания) законом «О библиотечном деле»  №8  РЗ от 27.02.2001 г. (Северная Осетия, № 49 от  01.03.2001 г.).

ІІ.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

1.Наименование муниципальной услуги
1. Административный регламент исполнения Управлением культуры администрации  Дигорского района муниципальной функции «Организация библиотечного обслуживания населения муниципальными библиотеками Дигорского района, комплектования и обеспечения сохранности их библиотечных фондов» далее (Административный регламент) разработан в целях повышения эффективности деятельности органов исполнительной власти при исполнении муниципальной функции, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной функции.
2.Наименование органа исполнительной власти  Дигорского района РСО-Алания,
исполняющего муниципальную услугу.
1. Исполнение муниципальной услуги осуществляется муниципальным органом исполнительной власти Дигорского района – Управлением культуры Дигорского района (далее – Управление).

2. При исполнении муниципальной услуги Управление осуществляет с территориальными органами исполнительной власти, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами муниципальной власти Дигорского  района и иными муниципальными органами, органами местного самоуправления сельских поселений района, федеральными и государственными учреждениями.
3.Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1. предоставление доступа к документу, выдача документа, вне зависимости от его формы хранения и содержания;

2. участие заявителя в мероприятиях, проводимых библиотекой.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги

является реализация конституционных прав граждан на библиотечное обслуживание, культурное развитие и воспитание личности, удовлетворение информационных потребностей получателя муниципальной услуги.
4.Сроки предоставления муниципальной услуги
Получатель муниципальной услуги имеет право доступа в библиотеки района  и свободного выбора библиотек в соответствии со своими интересами и потребностями в сроки, указанные в расписании работы библиотек ЦБС (приложение №1).

Описание конечного результата исполнения муниципальной функции.
Конечными результатами исполнения муниципальной услуги являются:

- обеспечение реализации на территории  Дигорского района прав граждан на  библиотечное обслуживание;

- эффективное функционирование муниципальных библиотек Дигорского района;

         - увеличение числа пользователей муниципальных библиотек  Дигорского района;

- рост показателей книговыдачи и посещений в муниципальных библиотеках Дигорского района;

Заявители муниципальной функции.
        Заявителями при исполнении муниципальной услуги являются физические и юридические лица, а так же лица, имеющие право  в соответствии с законодательством, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Управлением.
5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Требования к порядку исполнения муниципальной услуги(приложение№2.)
Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги.

1.Информирование по процедуре исполнения государственной функции     производится:

      - посредством личного или письменного обращения;

- с использованием средств телефонной связи;

2.Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

        - в Управлении культуры администрации Дигорского района по адресу: РСО-Алания,  Дигорский район, г.Дигора, ул.В.Акоева,41.
Почтовый адрес: 363410, РСО-Алания,  Дигорский район, г.Дигора, ул.В.Акоева,41.
Номера телефонов для справок: 886733-91-6-39

                   Факс:886733-91-6-39
3.График работы: Понедельник-пятница с 9.00 – 18.00 ч.

            Выходной: Суббота, воскресенье.  Обеденный перерыв 13.00 – 14.00 ч.

     4.Основными требованиями к информированию заявителей являются:

            - достоверность предоставляемой информации о процедуре;

            - четкость в изложении информации о процедуре;

            - полнота информирования о процедуре;

            - удобство и доступность получения информации о процедуре;

            - оперативность предоставления информации о процедуре.

5. Должностные лица Управления, осуществляющие устное информирование заинтересованных лиц по телефону, обязаны предоставить обратившемуся лицу исчерпывающую информацию о порядке исполнения  муниципальной функции.
6. При ответе на телефонные звонки сотрудник Управления, осуществляющий информирование о порядке исполнения муниципальной функции, сняв трубку должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование органа исполнительной власти Пригородного района.

 7. При информировании посредством личного обращения заявителя, заинтересованного лица должностное лицо, ответственное за такое 
информирование, должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у заявителя, заинтересованного лица вопросы.

8. При информировании должностное лицо, ответственное за информирование, представляет необходимую информацию со ссылками  на соответствующие нормативные правовые акты.

9. Информация о процедуре исполнения государственной функции предоставляется непосредственно в помещениях управления, а также по телефону, электронной почте, посредством ответа на письменное обращение.


Ответ на обращение заинтересованных лиц предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.
6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
6.1. При первичном обращении за услугой в помещениях библиотек ЦБС, в соответствии с правилами пользования библиотеками и внутренними нормативными актами, пользователи муниципальной услуги представляют документы, удостоверяющие личность,  для оформления читательского формуляра (приложение № 3).
6.2.Несовершеннолетние в возрасте до 14 лет становятся пользователями на основании документов, удостоверяющих личность их законных представителей.

При повторном обращении пользователями муниципальной услуги в помещениях библиотек ЦБС документы не предоставляются. 

7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
7.1.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
8.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

нарушение Правил пользования библиотекой ЦБС;

изменение законодательства Российской Федерации, Республики Северная Осетия-Алания, нормативно-правовых актов органов Администрации Дигорского района, регулирующие исполнение муниципальной услуги;

форс-мажорные обстоятельства, указанные в гражданском законодательстве Российской Федерации.

Отказ в предоставлении услуги по другим основаниям не допускается. 
9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
9.1.   Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.
10.1 Максимальный срок ожидания в очереди при сдаче запроса и получении документа – 15 минут.
11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в помещениях библиотек  ЦБС оборудованных:

средствами технического оснащения, оргтехникой, компьютерной техникой, обеспечивающие надлежащее качество предоставляемых услуг, а также персональными компьютерами с возможностью доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, электронным базам данных,  печатающими устройствами; 

предметами библиотечной мебели (стеллажами, витринами, кафедрами, и т.п.);

удобной мебелью, обеспечивающей комфорт пользователя и возможность оформления документов;

образцами бланков и канцелярскими принадлежностями;

противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
12.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

         охват библиотечным обслуживанием населения района;

         объем книговыдачи; 

         муниципальная услуга предоставляется бесплатно;

режим работы библиотек ЦБС установлен с учетом потребностей пользователей;

специалисты библиотек ЦБС оказывают квалифицированную справочную и консультационную помощь в получении муниципальной услуги;

материально-техническая база библиотек ЦБС позволяет посетителю комфортно и своевременно получать муниципальную услугу;

получатели муниципальной услуги имеют право на обслуживание и получение документов на русском языке как государственном языке Российской Федерации.

12.2 Показатели качества муниципальной услуги, оказываемой в помещениях библиотек  ЦБС:

        книгообеспеченность, планомерное пополнение фондов библиотек ЦБС художественной и отраслевой литературой;
использование различных источников информации при оказании муниципальной услуги (печатные, электронные, Интернет ресурсы, правовые базы данных  и т.п.);
возможность получателя муниципальной услуги получать документы из любой библиотеки ЦБС;
библиотеки ЦБС обеспечивают  пополнение библиографической информации о единицах хранения библиотечного фонда не реже 1 раза в месяц;
муниципальную услугу предоставляют квалифицированные кадры.
услуга доступна любому физическому или юридическому лицу без предъявления каких-либо документов, ограничений по возрасту, вне зависимости от географического положения;

обновление справочно-поискового аппарата библиотек, их баз данных производится с периодичностью не реже 1 раза в месяц.
ІІІ. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.
· Максимальный срок исполнения государственной услуги – 30 календарных дней.

· Исполнение муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Административные процедуры

1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- подготовка проектов, нормативно-правовых актов Дигорского  района по вопросам организации библиотечного обслуживания населения;

- координация деятельности муниципальных библиотек и организация методического сопровождения деятельности  муниципальных библиотек Дигорского района по вопросам организации библиотечного обслуживания населения;

- проведение плановых и внеплановых проверок организации библиотечного обслуживания населения муниципальными библиотеками Дигорского района.

Подготовка проектов, нормативных правовых актов Дигорского района по вопросам организации библиотечного обслуживания населения

· Юридическим фактом начала административной процедуры является поручение Главы администрации Дигорского района, начальника  Управления; возникшая необходимость создания, реорганизации и ликвидации учреждения.
· Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры – главный специалист Управления, ответственный за выполнение действия.

· На основании поручений начальника Управления, должностное лицо, ответственное за выполнение действия, осуществляет:

· подготовку проектов нормативных правовых актов Дигорского района в соответствии с законодательством Российской Федерации и РСО-Алания;

· подготовку документов, необходимых для согласования проектов законов и иных нормативных правовых актов;

· организацию прохождения согласования проектов нормативных правовых актов (далее – проект).

· Проект нормативного акта подлежит обязательному согласованию в порядке, предусмотренном законодательством РСО-Алания. Круг лиц, согласовывающих проект правового акта, определяет начальник Управления.

· Результатом административной процедуры являются законопроекты по вопросам в сфере библиотечного обслуживания населения, направленные Главой администрации Дигорского района  в Собрание представителей, принятые нормативные правовые акты Дигорского района по вопросам в сфере библиотечного обслуживания населения.

· Срок исполнения административной процедуры – постоянно.

Координация деятельности муниципальных библиотек  Дигорского района и организация методического сопровождения по вопросам организации библиотечного обслуживания населения.

· В рамках исполнения муниципальной услуги Управление осуществляет следующие мероприятия, направленные на координацию деятельности муниципальных библиотек Дигорского района и организацию методического сопровождения по вопросам организации библиотечного обслуживания населения:

- реализация комплекса организационных мероприятий по координации деятельности и организации методического сопровождения муниципальных библиотек Дигорского района по вопросам организации библиотечного обслуживания населения;

- осуществление контроля  за соблюдением муниципальными библиотеками  Дигорского района действующего законодательства, регламентирующего отношения в сфере библиотечного дела в форме проведения плановых и 

внеплановых проверок в соответствии с пунктами настоящего Административного регламента;

· Реализация комплекса организационных мероприятий по координации деятельности и организации методического сопровождения муниципальных библиотек Дигорского района по вопросам организации библиотечного обслуживания населения включает в себя следующие административные действия:

- организация финансового и материально-технического обеспечения деятельности муниципальных библиотек Дигорского района;

- организация проведения фестивалей, конкурсов, выставок регионального, общероссийского и международного уровня в сфере библиотечного дела;

-проведение совещаний с руководителями муниципальных библиотек Дигорского района по вопросам библиотечного обслуживания населения;

Проведение методических совещаний, конференций, семинаров, круглых столов по вопросам библиотечного дела для руководителей и специалистов муниципальных библиотек Дигорского района;

- разработка показателей эффективности  работы муниципальных библиотек района;

- организация подготовки методических  рекомендаций и сборников по библиотечному делу;

- организация мониторинга пополнения фондов муниципальных библиотек Дигорского района;

Организация наградной работы в целях повышения заинтересованности в результатах труда;

- формирование бюджетных заявок на ассигнования из федерального бюджета по федеральным целевым программам;

Подписание и реализация договоров и соглашений о сотрудничестве в сфере библиотечного дела с Министерством культуры РСО-Алания, органами муниципальной власти Дигорского района, органами местного самоуправления;

- содействие внедрению новых технологий в деятельность муниципальных библиотек  Дигорского района.

· Срок исполнения административной процедуры – постоянно.

· Сроки исполнения отдельных административных действий определяется в ежегодном плане работы Управления.

Проведение плановых и внеплановых проверок организации библиотечного обслуживания населения муниципальными библиотеками Дигорского района.
1. В рамках исполнения муниципальной функции Управление осуществляет проведение плановых и внеплановых проверок организации 

библиотечного обслуживания населения муниципальными библиотеками Дигорского района по следующим направлениям:

- проверка обеспечения сохранности библиотечных фондов в муниципальных библиотеках района, обеспечение контроля за обязательным проведением в установленные законодательством сроки проверок фондов в  случаях: 

· смены материально ответственного лица;

· выявления фактов хищения, злоупотребления или порчи фондов;
· стихийного бедствия, пожара, или других  чрезвычайных ситуациях, вызванных экстремальными условиями;

· реорганизации или ликвидации муниципальных библиотек.

- проверка соблюдения муниципальными библиотеками Дигорского района установленных законодательством прав граждан на библиотечное обслуживание.

2.Основанием для проведения плановой проверки является план Управления на очередной год.

3. О проведении мероприятия по контролю проверяемое учреждение уведомляется не позднее, чем за 3 дня до начала его проведения.

4. Продолжительность плановой проверки не должна превышать один месяц. В исключительных случаях (проведение большого объема исследований и экспертиз) указанный срок может быть продлен, но не более, чем на один месяц.

4. При проведении плановых проверок проверяется выполнение учреждением требований законодательства РФ и РСО-Алания по вопросам организации библиотечного обслуживания населения.

5. Объем проверки устанавливается Управлением в зависимости от целей, задач и предмета проверки, указанных в приказе о проведении проверки.

6. По результатам проведения проверки составляется акт проверки в 2-х экземплярах, один из которых хранится в Управлении, второй – в учреждении.

7. Акт   проверки утверждается Управлением или лицом, исполняющим его обязанности.

8.В случае выявления в ходе плановой проверки нарушений установленных требований законодательства РФ и РСО-Алания по вопросам организации библиотечного обслуживания населения Управлением:

- готовится предписание (приказ) об устранении выявленных нарушений;

- при наличии признаков административного нарушения или уголовного преступления принимаются меры по привлечению виновных к установленной законодательством ответственности.

9. Основаниями для проведения внеплановой проверки являются:

- проверка выполнения предписания (приказа) об устранении выявленных нарушений  законодательства (проводится не ранее срока, установленного предписанием (приказом) для устранения выявленных нарушений);

- получение информации от юридических лиц, органов власти о нарушениях законодательства в сфере организации библиотечного обслуживания населения;

- обращения граждан с жалобами на нарушения из прав и охраняемых законом интересов действиями (бездействием), связанными с нарушением законодательства в сфере организации библиотечного обслуживания населения;
- получение иной информации, подтвержденной документами и иными доказательствами, свидетельствующими о наличии признаков нарушений законодательства.

10. Внеплановая проверка проводится на основании приказа Министерства культуры, Управления.

11. Если в случае внеплановой проверки, проводимой в целях проверки выполнения предписания (приказа) об устранении выявленных нарушений законодательства, установлено невыполнение предписания (приказа) в установленный срок, повторное предписание ( приказ) не выдается.

12. ответственное структурное подразделение Министерства культуры при наличии признаков административного правонарушения или уголовного преступления принимает меры по привлечению виновных лиц к установленной законодательством ответственности.

13. Контроль за совершением действий и принятием решений при проведении проверок осуществляется Министерством культуры, начальником Управления.

14. Срок исполнения административной процедуры – постоянно.
ІV. Порядок и формы контроля за исполнением  муниципальной услуги.
1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по осуществлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем  соответствующего подразделения Управления в соответствии с положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками Управления положений настоящего Административного регламента.

2.Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем данного структурного подразделения.

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

4. По результатам проверок осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством РФ.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции.
  1. Заявитель имеет право обжаловать действия (бездействие) и решения Управления и его работников и должностных лиц начальнику Управления, Главе администрации Дигорского  района, зам.главы администрации, курирующему культуру отрасль культуру, в органы прокуратуры, а также в судебном порядке.
2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить  письменное обращение, жалобу.

3. Содержание  устной жалобы заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устно жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия гражданина может быть дан  устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях  дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

4. В случае, если устная жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию Управления, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
5. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему уже был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

6. Срок рассмотрения обращения не должен превышать тридцати календарных дней с момента регистрации письменного обращения.

7. В случае, если по обращению (жалобе)  требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения обращения (жалобы) может быть продлен, но не более чем на один месяц. О продлении срока рассмотрения обращения (жалобы) заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

Обращение (жалоба) заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

· наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение (жалоба), либо фамилию, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица;
· фамилию, имя, отчество гражданина, наименование юридического лица, подающего обращение (жалобу), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· суть обжалуемого действия (бездействия);

· причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

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

· требования о признании незаконными действия (бездействия);

· иные сведения, которые заявитель хочет сообщить.

8. В случае необходимости в подтверждение своих доводов к обращению (жалобе) прилагаются документы и материалы либо их копии. В таком случае в обращении (жалобе) приводится перечень прилагаемых к нему документов.

9. Обращение (жалоба) подписывается подавшим его лицом. Обращение (жалоба) не подлежит рассмотрению в следующих случаях:
· отсутствия обязательных реквизитов письменной жалобы и указаний на предмет обжалования;

· получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в жалобе;

· установления факта, что данный гражданин уже многократно обращался с жалобой по этому предмету, и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

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

· если текст письменной жалобы не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес гражданина, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении.

10. указанных случаях заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его жалобы в письменной форме.

11.Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

12.Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не 
входит в компетенцию Управления, направляется в соответствующий орган, или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением гражданина, направившего жалобу, о ее переадресации.

13.По результатам рассмотрения жалобы в течение 30 дней заявителю сообщается решение о жалобе по существу всех поставленных вопросов.

14.При обнаружении признаков виновного неисполнения или ненадлежащего исполнения должностным лицом Управления возложенных на него обязанностей принимаются меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности в установленном порядке.

15.Обращение (жалоба) заинтересованного лица считается разрешенным если рассмотренный по существу все поставленные  в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы ( в пределах компетенции) по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов.

16.В случае несогласия с решением Управления или вышестоящего органа заявитель может обжаловать это решение в суде.
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Список библиотек  ЦБС
(основной режим работы)

	№
п/п
	Название 
учреждения
	Адрес, рабочий телефон, электронный адрес
	Время работы

	1. 
	Центральная районная

библиотека
	г.Дигора,ул.Сталина,32
т.91-4-64
	с 9.00 до 18.00
 перерыв с 13.00 до 14.00 
Выходной: Воскресенье.

	2. 
	Детская библиотека
	г.Дигора,ул.Сталина,32
т.91-4-64
	с 9.00 до 18.00
 перерыв с 13.00 до 14.00 
Выходной: Воскресенье

	3. 
	Городская библиотека
	г.Дигора,ул.Тавасиева,1
	с 9.00 до 18.00
 перерыв с 13.00 до 14.00 
Выходной: Воскресенье

	4. 
	 Библиотека с.Дур-Дур
	с.Дур-Дур,Ленина,47
	с 9.00 до 18.00
 перерыв с 13.00 до 14.00 
Выходной: Воскресенье

	5. 
	Библиотека с..К-Синдзикау
	с.Карман-Синдзикау,ул.Хетагурова,110
	с 9.00 до 18.00
 перерыв с 13.00 до 14.00 
Выходной: Воскресенье

	6. 
	Библиотека
 с .Мостиздах
	с.Мостиздах,ул.Ленина,29
	с 9.00 до 18.00
 перерыв с 13.00 до 14.00 
Выходной: Воскресенье

	7. 
	Библиотека

 ст.Николаевская
	стНиколаевская,
ул.Калинина,25

	с 9.00 до 18.00
 перерыв с 13.00 до 14.00 
Выходной: Воскресенье

	8. 
	Библиотека 
с .Урсдон
	С.Урсдон,ул.Мира,2
	с 9.00 до 18.00
 перерыв с 13.00 до 14.00 
Выходной: Воскресенье
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        от _______________________20     г   №_____

Блок-схема описания исполнения муниципальной услуги 

«Организация библиотечного обслуживания населения муниципальными библиотеками Дигорского района,  комплектования и обеспечения сохранности их библиотечных фондов»

	Прием и регистрация устных, письменных электронных обращений, документов, сведений, являющихся основанием для исполнения муниципальной функции


                                                                            ↓
	Рассмотрение обращений, правовая экспертиза документов, сведений


↓
	Обращения, документы, сведения не соответствуют установленным требованиям


↓
	Принятие решения об исполнении муниципальной функции, определение необходимых для проведения административных процедур


↓
	Проведение необходимых административных процедур

планирование деятельности, взаимодействие со СМИ, подготовка нормативных правовых актов, проведение плановых и внеплановых проверок, подготовка, переподготовка, повышение квалификации специалистов, координация деятельности библиотек и их методическое обеспечение.




↓
	Обжалование действий решений)


↓
	Отказ в исполнении муниципальной функции


↓
	Действия (решения) признаны неправомерными


↓
	Действия (решения) признаны правомерными




↓
	Необходимые действия (решения), осуществляемые (принимаемые) по результатам проведения административных процедур


↓
	Подготовка и направление ответов на обращения заинтересованных органов муниципальной власти и местного самоуправления, юридических и физических лиц


↓
	Направление документов, сведений заинтересованным  органам муниципальной власти и местного самоуправления, юридическим и физическим лицам


↓
	Завершение исполнения муниципальной функции
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Образец читательского формуляра

	Формуляр читателя

№

год

Фамилия__________________________________

Имя, отчество_____________________________

__________________________________________

Год рождения_____________________________

Образование______________________________

Профессия________________________________

Место работы_____________________________

Индекс, служебный адрес, телефон___________

_________________________________________

Учебное заведение (если учится)______________

_________________________________________

Индекс, домашний адрес, телефон____________

__________________________________________

Паспорт: серия_________№_________________

Кем выдан и когда_________________________

__________________________________________

Состоит читателем библиотеки с_____________

__________________________________________

Правила библиотеки знаю и обязуюсь выполнять

______________________________________

Подпись читателя
	Заметки библиотекаря

__________________________________

__________________________________

__________________________________

__________________________________

__________________________________
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