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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЛЯНТОР

Сургутского района

Ханты-Мансийского автономного округа-Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«27» июня  2012 года                                                                                № 329
                г.Лянтор

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление доступа к справочно-

поисковому аппарату библиотек и базам 

данных муниципальных библиотек»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации городского поселения Лянтор от 16 мая 2012 года № 253 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств местного бюджета»:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек и базам данных муниципальных библиотек» согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования.

Временно исполняющий обязанности
Главы городского поселения Лянтор                                       Н.В. Царегородцев
Приложение к постановлению

Администрации городского поселения Лянтор
от «27» июня  2012года № 329
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату 
библиотек и базам данных муниципальных библиотек»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек и базам данных муниципальных библиотек» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества информационного обеспечения юридических и физических лиц, регламентации сроков, последовательности действий (административных процедур), при предоставлении муниципальной услуги по доступу к справочно-поисковому аппарату библиотек и базам данных муниципальных библиотек.

1.2.
Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек и базам данных муниципальных библиотек» (далее - муниципальная услуга), состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу и должностных лиц.
1.3. Оказание муниципальной услуги осуществляется в отношении справочно-поискового аппарата, баз данных библиотек муниципального учреждения культуры «Лянторская централизованная библиотечная система» (далее - МУК «ЛЦБС»).

1.4. Основные принципы предоставления муниципальной услуги:

- правомерность предоставления муниципальной услуги;

- открытость деятельности МУК «ЛЦБС», предоставляющего муниципальную услугу;

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги и предоставления муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

- заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме.

1.5. Требования к взаимодействию с заявителем при предоставлении муниципальной услуги:

- при ответе на телефонные звонки (или личном обращении) заявителя, должностное лицо, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность с указанием наименования места работы, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова чётко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, должно представиться, указав фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично), должностное лицо должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю для получения муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги - предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек и базам данных муниципальных библиотек.

2.2. Непосредственное представление муниципальной услуги осуществляет  Муниципальное учреждение культуры «Лянторская централизованная библиотечная система».
2.3. Места предоставления муниципальной услуги (адреса, телефоны, e-mail).

МУК «ЛЦБС»:
- почтовый адрес: 628449, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра,  Сургутский район, г. Лянтор, 4 микрорайон, дом 2, кв. 1, телефон 8 (34638) 29770, 26-306;
- юридический адрес: 628433, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Сургутский район, г. Лянтор, 4 микрорайон, дом 4, кв. 1;
- адрес официального сайта: www.admlyantor.ru (библиотеки), адрес электронной почты: muklcbs@mail.ru.
- Центральная городская библиотека - г. Лянтор, ул. Назаргалеева, 21, e-mail: www.admlyantor.ru, телефон 8 (34638) 99-900, 21-726, 29-781;
- Городская библиотека №2 - г. Лянтор, 4 микрорайон, дом 2, кв. 1, e-mail: www.admlyantor.ru, телефон 8 (34638) 29-421;
- Детская библиотека - г. Лянтор, 5 микрорайон, дом 3, офис 1,2,3, e-mail: www.admlyantor.ru, телефон 8 (34638) 29-060.
2.4. Заявители муниципальной услуги – физические и юридические лица (далее - заявители).
2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек и базам данных муниципальных библиотек;

2) обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.6. Срок предоставления муниципальной услуги:
Доступ к справочно-поисковому аппарату и базам данных непосредственно в помещениях библиотек осуществляется в соответствии с их режимом работы (Приложение № 1 к  настоящему административному регламенту).  Максимальный срок ожидания в очереди при обращении за услугой и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

При предоставлении доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек и базам данных библиотек в форме информирования на поступившее письменное обращение муниципальная услуга в виде отсылки текстовой информации осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2.7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-
Законом Российской Федерации от 07.02.1992г. № 2300-1 «О защите прав потребителей»;
- Основы законодательства Российской Федерации о культуре от 09.10.1992г. № 3612-I.

- Федеральный закон от 29.12.1994г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

- Федеральный закон от 27.07.2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

- Федеральный закон от 09.02.2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

- Закон Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 28.10.2011г. № 105-оз «О регулировании отдельных вопросов библиотечного дела и обязательного экземпляра документов ХМАО-Югры»;

- Устав городского поселения Лянтор;

- Устав муниципального учреждения культуры «Лянторская централизованная библиотечная система», утвержденный Постановлением Главы городского поселения Лянтор от 29 декабря 2011 года № 661;

- Положение об обязательном бесплатном экземпляре документов муниципального образования городское поселение Лянтор, утвержденное Постановлением Главы городского поселения Лянтор от 11 марта 2008 года № 44;

2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- при личном обращении в библиотеки МУК «ЛЦБС» - наличие документа, удостоверяющего личность (паспорт гражданина Российской Федерации или документ его заменяющий);
- при обращении по электронной почте в библиотеки МУК «ЛЦБС» – обратный адрес;

- по письменным запросам (обращениям) - обращение (запрос) получателя муниципальной услуги, оформленное по форме, установленной административным регламентом (Приложение 2 к  настоящему административному регламенту).
2.9. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- письменное обращение не соответствует форме, предусмотренной настоящим административным регламентом;

- письменное или электронное обращение не поддается прочтению;

- отсутствие запрашиваемой базы данных в МУК «ЛЦБС».

- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

- запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;

- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- нарушение Правил пользования библиотеками МУК «ЛЦБС».

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
2.11.1. Информация об адресах электронной почты, графике (режиме) работы библиотек МУК «ЛЦБС», оказывающей муниципальной услугу, размещаются на информационных стендах библиотек, в приложении 1 к настоящему административному регламенту и на официальном интернет-сайте  администрации городского поселения Лянтор www.admlyantor.ru (библиотеки)
2.11.2. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

1) непосредственно в помещениях библиотек, оказывающих муниципальную услугу: на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами библиотек, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

2) в рекламной продукции на бумажных носителях.

3) при обращении по телефону – в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;

4) при обращении по электронной почте – в форме ответов на поставленные вопросы (компьютерный набор) на адрес электронной почты заявителя;

5) при письменном обращении (запросе) – в форме информационного письма на бумажном носителе, переданного почтой или непосредственно заявителю на руки.

2.11.3. На информационных стендах в помещениях библиотек, предоставляющей, муниципальную услугу, должна быть размещена следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст настоящего административного регламента;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок получения справок и консультаций.
2.11.4. Ответы на обращения иностранных граждан и лиц без гражданства даются на русском языке.

2.11.5. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги:

- Сотрудники, осуществляющие прием и информирование, должны быть обеспечены бейджиками с указанием фамилии, имени, отчества и наименования должности ответственного сотрудника.

- В помещениях для работы с заинтересованными лицами должны быть размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графики работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями муниципальной услуги и ряд дополнительной справочной информации, касающейся предоставления доступа к муниципальной услуге.

- Для ожидания приема получателям муниципальной услуги должны быть отведены места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
2.12.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
- открытость деятельности МУК «ЛЦБС», предоставляющего муниципальную услугу;
- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;
- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме.
2.12.2. Показателями качества муниципальной услуги является:
- соответствие предоставляемой услуги требованиям административного регламента;
- отсутствие жалоб потребителей услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги.
3.1.1. Предоставление доступа к муниципальной услуге в помещениях МУК «ЛЦБС». Последовательность действий при записи (перерегистрации) Заявителя в библиотеку:

1). При личном обращении Заявителя:

- прием и регистрация Заявителей;
- ознакомление с Правилами пользования библиотекой и другими актами, регламентирующими библиотечную деятельность;
- оформление читательского (формуляра), с личной подписью Заявителя, и согласия заявителя на обработку персональных данных;

- заполнение обращения (запроса) получателя муниципальной услуги;
- консультационная помощь в поиске и выборе источников информации;
- предоставление доступа к муниципальной  услуге.
Предоставление доступа к муниципальной услуге при личном обращении осуществляется в часы работы  библиотек в течение 30 минут.

2). При письменном обращении Заявителя:
- при письменном обращении Заявителя о предоставлении муниципальной услуги специалист МУК «ЛЦБС» по мере поступления заявлений осуществляет их регистрацию в Журнале учёта предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек и базам данных муниципальных библиотек» и передаёт заявления исполнителю, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Срок выполнения процедуры – 5 (пять) рабочих дней.

- при правильно поданном заявлении, специалист МУК «ЛЦБС», ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает и предоставляет информацию по результатам запроса.

Срок выполнения процедуры – 22 (двадцать два) рабочих дня.

- после подготовки ответа на запрос Заявителю направляется текстовая информация в адрес указанный Заявителем.
Срок выполнения процедуры - 3 (три) календарных дня.
3). При поступлении электронного обращения (запроса) пользователя на электронную почту МУК «ЛЦБС» с указанием личного адреса электронной почты, ему направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению. Электронное обращение (запрос) распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном для письменных запросов. 
Максимальный срок исполнения услуги - не более 30 (тридцати) календарных  дней.

В случае если запрос не может быть исполнен, Заявителю подготавливается и направляется письменный ответ с объяснением причин невозможности исполнения запроса в течение 5 (пяти) календарных дней.
3.2. Муниципальная услуга считается качественно оказанной, если потребителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая им информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения.

3.3. В случае если запрашиваемая база данных отсутствует в данной муниципальной библиотеке, получателю муниципальной услуги должна быть выдана информация о месте её нахождения/размещения или даны рекомендации по её поиску.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами осуществляется директором МУК «ЛЦБС» .

4.2. Должностное лицо, ответственное за консультирование и информирование граждан, за приём писем, за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, правильность оформления результата предоставления  муниципальной услуги, несёт персональную ответственность:

- за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования;

- за правильность выполнения процедур по приёму и рассмотрению, контроль соблюдения требований к рассмотрению письма;

- за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги.

4.3. Персональная ответственность должностного лица  закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Текущий контроль осуществляется путём проведения директором МУК «ЛЦБС» проверок соблюдения и исполнения должностным лицом МУК «ЛЦБС» положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, городского поселения Лянтор.

4.5.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностного лица.

4.6. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми (внезапными). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению Заявителя.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц или муниципальных служащих.
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
-
нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

· 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
· затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
5.3.
Жалоба подаётся в письменной форме (приложение 3), в том числе в форме электронного документа в МУК «ЛЦБС».
Жалоба может быть направлена по почте, электронной почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», может быть принята при личном приёме Заявителя, а также иным способом, предусмотренным законодательством и муниципальными правовыми актами.
5.4.
Жалоба должна содержать:
1)
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица МУК «ЛЦБС», предоставляющего муниципальную услугу, действия (бездействие) которых обжалуются;
2)
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;
3)
сведения об обжалуемых действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;
4)
доводы, на основании которых Заявитель не согласен с действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.
5.5.
Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации.
Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.
5.6.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу. Заявителю даётся ответ о принятых мерах.

2) отказывает в удовлетворении жалобы. Заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причин признания жалобы необоснованной.
5.7.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не даётся:
-
в жалобе не указаны фамилия Заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
-
в жалобе содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;
-
текст жалобы не поддаётся прочтению, о чём сообщается Заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);
- жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.
5.8.
Не позднее дня, следующего за днём принятия решения по жалобе Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.9.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение 1 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек и базам данных муниципальных библиотек» 
Информация о местонахождении, контактных телефонах

(телефонах для справок, консультаций), адресе электронной почты муниципального учреждения культуры 

«Лянторская централизованная  библиотечная система», 

предоставляющей муниципальную услугу
1. Муниципальное учреждение культуры «Лянторская централизованная  библиотечная система». Краткое наименование – МУК «ЛЦБС».

Высший орган – Администрация г.п. Лянтор, начальник управления по делам молодежи, культуры и спорта администрации г.п. Лянтор – Потапова Раиса Александровна.
Директор МУК «ЛЦБС – Панина Наталья Алексеевна

Режим работы: 
понедельник 

с 9-00 до 17-00

вторник-пятница 

с 9-00 до 17-00

Выходные дни:
суббота, воскресение.

Электронная почта – e-mail: muklcbs@mail.ru
Адрес: 628449, Тюменская область, Сургутский район, г. Лянтор, 5 мкр., дом 3, офис 5

Тел.: 8(34638) 26- 306 

Тел./факс 8 (34638) 29-770

ЦЕНТРАЛЬНАЯ ГОРОДСКАЯ БИБЛИОТЕКА:
Заведующая – Миронова Елена Александровна

Понедельник, вторник, среда 
с 11-00 до 19-00 часов

Четверг 




с 10-00 до 19-00 часов
Суббота, воскресенье 

с 10-00 до 18-00 часов

Без перерыва
Пятница - выходной день
Второй выходной по скользящему графику
Электронная почта – e-mail: muklcbs@mail.ru
Тел. 8-9044899900

ГОРОДСКАЯ БИБЛИОТЕКА №2:

Заведующая – Базарова Светлана Владимировна

Вторник, четверг, пятница 
с 11-00 до 19-00 часов
Среда 




с 10-00 до 19-00 часов

Перерыв 




с 14-00 до 15-00 часов

Суббота, воскресенье 

с 10-00 до 18-00 часов

Понедельник - выходной день
Второй выходной по скользящему графику
Электронная почта – e-mail: muklcbs@mail.ru
Тел. 8 (34638) 29-421

ДЕТСКАЯ БИБЛИОТЕКА:
Заведующая – Омельченко Светлана Владимировна

Понедельник, вторник, четверг, 
пятница, воскресенье 

с10-00 до 18-00 часов
Среда 




с 10-00 до 19-00 часов

Перерыв 




с 13-00 до 14-00 часов

Суббота - выходной день

Второй выходной по скользящему графику
Электронная почта – e-mail: muklcbs@mail.ru
Тел. 8 (34638) 29-060

Последний рабочий день месяца у всех библиотек - санитарный день
С 01 июня по 31августа библиотеки переходят на летний график работы.
Летний график работы:

ЦЕНТРАЛЬНАЯ ГОРОДСКАЯ БИБЛИОТЕКА:

Понедельник, вторник, 
среда, воскресенье 


с 10-00 до 18-00 часов

Четверг 




с 10-00 до 19-00 часов
Перерыв 




с 13-00 до 14-00часов
Пятница, суббота – выходной день.
ГОРОДСКАЯ БИБЛИОТЕКА №2:

Вторник,  четверг, 
пятница, суббота 


с 10-00 до 18-00 часов

Среда 




с 10-00 до 19-00 часов

Перерыв 




с 14-00 до 15-00 часов
Понедельник, воскресенье - выходной день
ДЕТСКАЯ БИБЛИОТЕКА
Понедельник, вторник, 
четверг, воскресенье 

с 10-00 до 18-00 часов
Среда 




с 10-00 до 19-00 часов

Перерыв 




с 13-00 до 14-00
Пятница, суббота  -  выходной день
Приложение 2 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек и базам данных муниципальных библиотек» 
Форма письменного обращения (запроса) получателя муниципальной услуги

В МУК «Лянторская централизованная библиотечная система»
(название муниципальной библиотеки, оказывающей муниципальную услугу)

 от ____Иванова Ивана Ивановича__________________________
(фамилия, имя, отчество физического лица)

проживающего по адресу: ___г. Лянтор 1мкр, дом 1, кв1________
(указать индекс, точный почтовый адрес заявителя)

Тел. _22-011_________

ЗАПРОС

Прошу предоставить информацию о наличии доступа к справочно-поисковому аппарату МУК «Лянторская централизованная библиотечная система» базам данных_______ База данных «Профессия»___________________________ 

(указать точное название базы данных).

 Нужное подчеркнуть:

1) База данных «СКС»;

2) База данных «Югра»;

3) База данных «Профессия»;
4) База данных «Сценарии»;

5) База данных «ОБЖ»;

6)Другие базы данных;

7) Сведения о местонахождении базы данных, в том числе ссылки на базы данных других библиотек Сургутского района и России.

Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть):

- выслать по указанному в заявлении адресу,

- выслать по адресу:___________________________________________

(указать индекс, точный почтовый адрес получателя),

- передать электронной почтой e-mail: _____________@___________,

- получу лично в руки.

Подпись _____Иванов_______ расшифровка подписи __ Иванов _________

Дата __12.04.2012г.________________

*Запрос заполняется на русском языке
Приложение 3 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек и базам данных муниципальных библиотек» 
Ж А Л О Б А

В МУК «Лянторская централизованная библиотечная система»

От _Иванова Ивана Ивановича, проживающего по адресу г. Лянтор 1мкр., дом 1, кв. 1
(фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть  отправлен ответ)
____База данных «Профессия» предоставлена только по Сургутскому району, необходима информация по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре_____

_________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием) должностного лица или органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Перечень прилагаемых документов.

1. _Копия письменного обращения____

2. _______________________________

3. _______________________________

4. _______________________________


Личная подпись __Иванов_____________________

          Дата __10.05.2012г__________________________
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