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Технологическая схема по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечного, справочного и информационного обслуживания населения Валдайского муниципального района»
Раздел 1. «Общие сведения о государственной (муниципальной) услуге»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	- Комитет культуры и туризма Администрации Валдайского муниципального района Новгородской  области.

- Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Межпоселенческая библиотека имени Б.С. Романова Валдайского муниципального района» (далее – Учреждение)

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	5300000000171921818

	3
	Полое наименование услуги
	Организация библиотечного, справочного и информационного обслуживания населения Валдайского муниципального района 

	4
	Краткое наименование услуги
	Организация библиотечного, справочного и информационного обслуживания населения Валдайского муниципального района 

	5
	Административный регламент предоставления услуги
	Распоряжение Администрации Валдайского  муниципального района  от 18.01.2012 № 5-рг

	6
	Перечень «подуслуг»
	Обслуживание пользователей на абонементе;

Обслуживание пользователей в читальном зале;

Обслуживание пользователей по межбиблиотечному абонементу (МБА);

Справочно-библиографическое обслуживание пользователей;

        Библиографическое информирование пользователей.

	7
	Способы оценки качества предоставляемых услуг
	 Официальный сайт Учреждения


Раздел 2. "Общие сведения о «подуслугах»

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания
приостановления
предоставления
"подуслуги"
	Срок
приостановления
предоставления
"подуслуги"
	          Плата за предоставление "подуслуги"
	Способ обращения за получением "подуслуги"
	Способ
получения
результата
"подуслуги"

	при подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. Лица)
	при подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. Обслуживание пользователей на абонементе


	 15 мин.

	 15 мин.

	Нет


	 Нет

	 нет
	-
	Нет


	-
	-
	Лично;
Через уполномоченного представителя


	В Учреждении выдача документа или его копии на бумажном носителе, которые фиксируются библиотекарем в читательском формуляре

	2. Обслуживание пользователей в читальном зале



	15 мин.
	15 мин.
	Нет
	Нет
	Нет
	-
	Нет
	-
	-
	Лично;

 Через уполномоченного представителя


	В Учреждении выдача документа или его копии на бумажном носителе, которые фиксируются библиотекарем в читательском формуляре

	3. Обслуживание пользователей по межбиблиотечному абонементу (МБА)


	До 20 мин.
	До 20 мин.
	Нет
	Нет
	Нет
	-
	Нет
	-
	-
	Лично;

Через уполномоченного представителя


	В Учреждении выдача документа или его копии на бумажном носителе, которые фиксируются библиотекарем в читательском формуляре


	4.  Справочно-библиографическое обслуживание пользователей 


	До 40 мин
	До  40 мин
	Нет
	Нет 
	Нет 
	-
	Нет 
	-
	-
	1. Лично;

2. Через уполномоченного представителя

3.По электронной почте

4. По телефону

5. Непосредственно в Учреждении, на информационных стендах;

6.В информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования
7. Через МФЦ.


	Выдача справок на бумажных и электронных носителях

	5. Библиографическое информирование


	До 20 мин.
	До 20  мин.
	Нет 
	Нет 
	Нет 
	-
	Нет 
	-
	-
	1. Лично;

2. Через уполномоченного представителя

3. По электронной почте

4. По телефону

5. В средствах массовой информации

6. Через МФЦ
	Оказание информационных услуг



Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение "подуслуги"
	Документ, под​тверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение "подуслуги"
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение "подуслуги"
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление "подуслуги" представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Организация библиотечного, справочного и информационного обслуживания населения Валдайского муниципального района
 

	1


	Физические лица 


	Документ, удостоверяющий  личность 


	Паспорт гражданина или иной документ, удостоверяющий его личность, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации


	Наличие

	Пользователи, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями и с их письменного согласия (поручительства).
	Документ, удостоверяющий личность

	Паспорт гражданина или иной документ, удостоверяющий его личность, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации


	2
	Юридическим лицам
	Договор о сотрудничестве
	Согласно правовым нормам
	Нет 
	Нет 
	Нет 
	Нет 


Раздел 4. "Документы, предоставляемые заявителем для получения "подуслуги"
	№ п/п
	Категория
документа
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель для получения "подуслуги"
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие
предоставления
документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец
документа/заполнения
документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Организация библиотечного, справочного и информационного обслуживания населения Валдайского муниципального района

 

	

	1


	Удостоверение личности.
	Паспорт гражданина или иной документ, удостоверяющий его личность.    
	1экз., 

подлинник.


	Нет
	Установленного образца в соответствии с законодательством
	-
	-




Раздел 5. "Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия"

	Реквизиты
актуальной
технологической
карты
межведомственного
взаимодействия
	Наименование
запрашиваемого
документа
(сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование
органа
(организации),
направляющего(ей)
межведомственный
запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомст​венный запрос
	SIDэлектронного сервиса/ наименование вида сведений
	Срок
осуществления
межведомственного
информационного
взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственны й запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	 Организация библиотечного, справочного и информационного обслуживания населения Валдайского муниципального района



	Нет 
	 -
	 Нет
	 -
	 -
	 -
	 -
	-
	-


Раздел 6. Результат "подуслуги"

	№ п/п
	Документ/
документы,
являющийся(иеся)
результатом
"подуслуги"
	Требования к документу/ документам, являющемуся(ихся) результатом "подуслуги"
	Характеристика
результата
"подуслуги"
(положительный/
отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющегося(ихся) результатом "подуслуги"
	Образец документа/ документов, являющегося(ихся) результатом "подуслуги"
	Способы получения результата "подуслуги"
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов "подуслуги"

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Организация библиотечного, справочного и информационного обслуживания населения Валдайского муниципального района  

	1.
2.

3.
	Выдача документа или его копии на бумажном носителе, которые фиксируются библиотекарем 
в читательском формуляре 
Выдача справок на бумажных и электронных носителях
Оказание информационных услуг

	 Нет 
Нет 

Нет 
	Положительный 

Положительный

Положительный
	 Нет 
Нет 

              Нет 
	 Нет 
Нет 

Нет 


	Лично, через уполномоченное лично

Лично; Через уполномоченного представителя;

По электронной почте;

По телефону;

Непосредственно в Учреждении, на информационных стендах;

В информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования; Через МФЦ.

Лично; Через уполномоченного представителя;

По электронной почте;

По телефону;

Непосредственно в Учреждении, на информационных стендах;

В информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования; Через МФЦ.
	Нет 
Нет 

Нет 
	Нет 
        Нет 

Нет 


Раздел 7. "Технологические процессы предоставления "подуслуги"

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 1. Обслуживание пользователей на абонементе


	1

2

3


	Обращение пользователя на абонемент Учреждения о выдаче требуемого документа.

Регистрация пользователя, оформление читательского формуляра в соответствии с предоставленными документами.

Выполнение запроса пользователя, осуществление выдачи документов на дом (сроком на 30 дней), запись их в читательский формуляр.
	
	Не более 15 минут;

13 минут

15 минут
	Сотрудник Учреждения


	Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги


	Нет



	2. Обслуживание пользователей в читальном зале



	
	 Обращение пользователя на абонемент Учреждения о выдаче требуемого документа.
 Регистрация пользователя, оформление читательского формуляра в соответствии с предоставленными документами.

 Подбор документов в подсобном фонде читального зала и передача их для пользования читателю: по устному запросу, по определенной теме, по учебной программе.

 Копирование документов (при необходимости), отобранных пользователем для работы.

 Выполнение запроса пользователя, осуществление выдачи документов на дом (сроком на 30 дней), запись их в читательский формуляр
	
	не более 15 мин.;

13 минут;

15 минут;

10 минут;

15 минут;
	Сотрудник Учреждения


	Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги


	Нет 

	3. Обслуживание пользователей по межбиблиотечному абонементу (МБА)


	
	1. Регистрация пользователя, пользующегося МБА

2. Заполнение бланка – заказа.

3. Уточнение указанных пользователем сведений о заказанном документе, цели запроса, источнике.

4. Библиографическая доработка заказа, уточнение библиографических сведений.

5.  Отправка заказа.

6. Информирование пользователя о получении запрошенного документа и сроке пользования им.

7.  Выдача пользователю полученного по МБА документа.

8. Прием документа от пользователя, запись сведения об отправке документа в бланке заказа. 

9. Отправка документа в библиотеку – фондодержатель осуществляется за счет пользователя.

10. При получении от библиотеки -  фондодержателя извещения об отказе или задержки выполнения запроса, библиотекарь информирует об этом пользователя.


	
	13 минут
13 минут

10 минут

10 минут

5 минут

20 минут
15 минут

10 минут

5 минут
	Сотрудник Учреждения
	Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги


	Нет 

	4.  Справочно-библиографическое обслуживание пользователей 


	
	1. Выполнение тематических библиографических справок.
2. Выполнение уточняющих библиографических справок (устанавливающих или уточняющих элементы библиографического описания, которые отсутствуют или искажены в запросе пользователя).
3. Выполнение адресных библиографических справок (устанавливающих наличие или место нахождения документа в фонде библиотек
4. Выполнение фактографических справок (устанавливающих конкретные сведения о тех или иных объектах, событиях, процессах, датах и т. д.).
5. Выполнение сложных справок 
6. Осуществляется поиск информации по запросу пользователя в сети Интернет, в справочно-информационной системе «Консультант Плюс», в электронных каталогах и каталогах на бумажных носителях,  др. источниках
	
	15 минут

15 минут

15 минут

15 минут

40 минут

15  минут
	Сотрудник Учреждения                                             
	Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги


	Нет 

	5. Библиографическое информирование



	1
2

3

4

5


	1. Формирование сети абонентов, выявление групповых и индивидуальных запросов потребителей.
2.  Подбор документов для информации, составление и написание оповещения, отправка оповещения, запись в картотеку информации.
3. Подготовка библиографических пособий.
4. Проведение информационных обзоров.
Составление экспресс – информаций
	
	20 минут
20 минут

1 месяц

30 минут

10  раб. дней
	Сотрудник Учреждения                                             
	Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги


	Нет 


Раздел № 8 «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме»

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ формирования запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ приема и регистрации органом предоставляющим услугу, запроса о предоставлении «подуслуги» и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление «подуслуги» и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Признание жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания

	Официальный сайт Администрации Валдайского муниципального района http://www.valdayadm.ru/

официальный сайт МБУК Библиотека
http://bibl.systema.ru/biblvald
сайт г. Валдая 

http://valday.com/
Единый портал государственных услуг 

https://www.gosuslugi.ru   

эл. почта МБУК Библиотека
bibl@novgorod.net 

эл. почта комитета культуры и туризма Администрации Валдайского муниципального района

kulturavalday@mail.ru

	-
	нет
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе для оказания подуслуги
	-
	Информацию о предоставлении муниципальной услуги заявитель может получить по телефону, при личном обращении к специалисту комитета культуры и туризма или специалисту учреждения, которое оказывает услугу. 

лично;

посредством электронной связи, 

посредством почтовой связи; на бумажном носителе; 

Единый портал государственных и муниципальных услуг,

личное обращение:

в комитет культуры и туризма Администрации Валдайского муниципального района
	Официальный сайт Администрации Валдайского муниципального района http://www.valdayadm.ru/

официальный сайт МБУК Библиотека
http://bibl.systema.ru/biblvald
сайт г. Валдая 

http://valday.com/
Единый портал государственных услуг 

https://www.gosuslugi.ru   

эл. почта МБУК Библиотека
bibl@novgorod.net 

эл. почта комитета культуры и туризма Администрации Валдайского муниципального района

kulturavalday@mail.ru


