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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление доступа к справочно - поисковому 
аппарату библиотеки, базам данных»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее – Административный регламент)  определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципального бюджетного учреждения культуры муниципального образования Щербиновский район «Межпоселенческая центральная библиотека» в целях реализации прав юридических и (или) физических лиц на библиотечное обслуживание и повышения  качества предоставления доступа к справочно-поисковому аппарату муниципальной библиотекой (далее – СПА) и базам данных (далее – Муниципальная услуга), создания комфортных условий доступа пользователям к информационным ресурсам муниципальной библиотеки. 
Административный регламент разработан в целях повышения эффективности и качества вышеуказанной  муниципальной  услуги. 

Справочно-поисковый аппарат – совокупность информационных массивов, содержащих данные об адресах хранения в информационно- поисковой системе документов с определенными поисковыми образами документа (ГОСТ 7.73 – 96 «поиск и распределение информации. Термины и определения» п. 3.1.5).

База данных – набор данных, который достаточен для установления цели и предоставлен на машинном носителе в виде, позволяющем осуществить автоматизированную   переработку   содержащейся   в  нем  информации (ГОСТ 7.73 – 96 «Поиск и распределение информации. Термины и определения» п. 3.3.1)
1.2. Круг заявителей
1.2.1. Получателями Муниципальной услуги абонемента могут быть физические лица – граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории муниципального образования Щербиновский район, и (или) юридические лица, обратившиеся за предоставлением данной муниципальной услуги (далее – заявители).
Граждане Российской Федерации, постоянно не проживающие на территории муниципального образования Щербиновский район, иностранные граждане и лица без гражданства Муниципальную услугу могут получить в читальном зале.
От имени заявителей заявления о предоставлении Муниципальной услуги могут подавать:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;
- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, удостоверенной в установленном действующим законодательством порядке.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении Муниципальной услуги
1.3.1. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги предоставляется:
- непосредственно в помещении библиотеки: на информационных стендах, и в форме  личного консультирования специалистами библиотеки, ответственными за предоставление услуги; 
- в рекламной продукции на бумажных носителях;

-печатных средствах массовой информации;

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

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);

- при письменном обращении(запросе) – в форме информационного письма на бумажном носителе, переданного почтой или непосредственно заявителю на руки.
1.3.2. Информация о месте нахождения  и графике работы органа, предоставляющего Муниципальную услугу
Предоставление муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» осуществляет муниципальное бюджетное учреждение культуры муниципального образования Щербиновский район «Межпоселенческая центральная библиотека» (далее - муниципальная библиотека). 
Информация о справочных телефонах, месте нахождения  муниципального бюджетного учреждения культуры муниципального образования Щербиновский район «Межпоселенческая центральная библиотека» и Административный регламент с приложениями размещаются на сайте администрации муниципального образования Щербиновский район: staradm.ru. 
Информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги производится:

- по телефону:  (886151) 4-13-64; 

- по письменным обращениям по адресу: 353620, Краснодарский край, ст.Старощербиновская, ул. Советов, 62.
- по электронной почте: muk_mcb@mail.ru[image: image1.png]
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;
- при личном обращении заявителя.
График работы муниципальной библиотеки:

Понедельник – четверг с 10.00 до 18.00;

Суббота - воскресенье с 10.00 до 17.00

1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления Муниципальной услуги
1.4.1. Информация по вопросам предоставления Муниципальной услуги организуется путем:

- индивидуального консультирования;

- публичного консультирования.
1.4.2. Консультации предоставляется по следующим вопросам:

- о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты, интернет-сайта и режиме работы муниципального бюджетного учреждения культуры муниципального образования Щербиновский район «Межпоселенческая центральная библиотека»;
- о справочно-поисковом аппарате библиотеки и базах данных муниципального бюджетного учреждения культуры муниципального образования Щербиновский район «Межпоселенческая центральная библиотека»;
- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Муниципальной услуги.

1.4.3. Консультирование проводится в письменной или устной форме.

1.4.4. Индивидуальное устное консультирование осуществляется при обращении получателя Муниципальной услуги за консультацией лично или посредством телефона.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не может превышать: по телефону – не более 10 минут, при личном обращении – не более 20 минут.
1.4.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения получателей Муниципальной услуги специалисты, ответственные за предоставление Муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.

Если специалист, принявший звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся получателю Муниципальной услуги должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий консультирование по телефону, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время.

1.4.6. Письменные разъяснения предоставляются при наличии письменного обращения получателя Муниципальной услуги.

Письменный ответ подписывает директор муниципального бюджетного учреждения культуры муниципального образования Щербиновский район «Межпоселенческая центральная библиотека».

Ответ направляется письмом, электронной почтой, в зависимости от способа обращения получателя Муниципальной услуги за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении получателя Муниципальной услуги.

1.4.7. При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется получателю Муниципальной услуги в течение 30 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.

1.4.8. Публичное устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ) – радио, телевидения, путем проведения встреч с населением, а также путем публикации (размещения) информационных материалов в печатных СМИ.
Публичное консультирование осуществляется  также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов, в том числе в настольном варианте.
1.4.9. Информация по вопросам предоставления Муниципальной услуги размещается 

- на информационных стендах в помещении муниципального бюджетного учреждения культуры муниципального образования Щербиновский район «Межпоселенческая центральная библиотека»;

- на официальном сайте администрации муниципального образования Щербиновский район.

2. Стандарт предоставления Муниципальной услуги
2.1. Наименование Муниципальной услуги
Муниципальная услуга - Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных на территории муниципального образования Щербиновский район 
2.2. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу
Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным бюджетным учреждением культуры муниципального образования Щербиновский район «Межпоселенческая центральная библиотека»
2.3. Межведомственное взаимодействие по предоставлению             Муниципальной услуги

Межведомственное взаимодействие по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» не предусмотрено.
2.4. Описание результата предоставления Муниципальной услуги

Результатом предоставления Муниципальной услуги является:      

- удовлетворение разнообразных запросов пользователей библиотеки в результате оперативного и многоаспектного поиска информации по справочно-поисковому аппарату; 
- предоставление информации (библиографических ресурсов библиотек), содержащейся в справочно-поисковом аппарате муниципальной библиотеки, базах данных либо мотивированный отказ.
2.5. Срок  предоставления  Муниципальной услуги
Предоставление доступа к базам данных осуществляется в течение 10 минут с момента обращения получателя Муниципальной  услуги.

При наличии очереди на доступ к базам данных (в том числе к СПА в электронном виде) в помещении муниципальной библиотеки непрерывное время пользования базами данных для получателя Муниципальной  услуги  может быть ограничено до 40 минут. 


Максимальное время консультирования специалистом муниципальной библиотеки получателей Муниципальной услуги по использованию СПА, баз данных  – не более 10 мин. 

По письменным обращениям получателей Муниципальной услуги ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации письменного обращения.  
2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных на территории муниципального образования Щербиновский район» осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации. Текст Конституции опубликован в "Российской газете" от 25 декабря 1993 г. N 237;
Гражданским кодексом Российской Федерации. Принят Государственной Думой 21 октября 1994г.;
Федеральным  законом от 06.10.1999 №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» п.п.16 п.2 ст.26.3. Текст Федерального закона опубликован в "Российской газете" от 19 октября 1999 г. N 206, в Собрании законодательства Российской Федерации от 18 октября 1999 г. N 42 ст. 5005;
Федеральным законом от 6 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» Текст Федерального закона опубликован в "Российской газете" от 8 октября 2003 г. N 202, в "Парламентской газете" от 8 октября 2003 г. N 186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822;
Федеральным законом от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (с изменениями от 11 июля 2011 г.). Принят Государственной Думой 21 января 2009 года. Одобрен Советом Федерации 28 января 2009 года;
Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Текст Федерального закона опубликован в "Российской газете" от 30 июля 2010 г. N 168, в Собрании законодательства Российской Федерации от 2 августа 2010 г. N 31 ст. 4179;
Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (с изменениями от 27 июля 2010 г., 6 апреля, 21 июля 2011 г.). Принят Государственной Думой 8 июля 2006 года. Одобрен Советом Федерации 14 июля 2006 года; 
Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Текст Федерального закона опубликован в "Парламентской газете" от 11 мая 2006 г. N 70-71, в "Российской газете" от 5 мая 2006 г. N 95, в Собрании законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г. N 19 ст. 2060;
Законом Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей». Текст Закона опубликован в "Российской газете" от 7 апреля 1992 г., в Ведомостях Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации от 9 апреля 1992 г., N 15, ст. 766;
Федеральным Законом Российской Федерации от 09.10.92 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре». Текст Закона опубликован в Ведомостях Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации от 19 ноября 1992 г., N 46, ст. 2615; 
Федеральным законом от 29.12.94 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (с изменениями от 22 августа 2004 г., 26 июня 2007 г., 23 июля, 27 октября 2008 г., 3 июня, 27 декабря 2009 г.). Принят Государственной Думой 23 ноября 1994 года;
Федеральным законом от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов». Текст закона опубликован в "Российской газете" от 17 января 1995 г. N 11-12, в Собрании законодательства Российской Федерации от 2 января 1995 г. N 1 ст. 1;
Законом Краснодарского края от 23.04.96 № 28-КЗ «О библиотечном деле в Краснодарском крае» Закон принят на XII сессии Законодательного Собрания края первого созыва 2 апреля 1996 г., подписан главой администрации края 23 апреля 1996 г. Текст Закона опубликован в газете "Кубанские новости", N 91 от 21 мая 1996 г.; в Информационном бюллетене Законодательного Собрания Краснодарского края N 10 (стр. 38);
Уставом муниципального бюджетного учреждения культуры муниципального образования Щербиновский район «Межпоселенческая центральная библиотека». Устав утвержден приказом отдела культуры администрации муниципального образования Щербиновский район от 10 ноября 2011 года №42-П, Устав зарегистрирован в Межрайонной ИФНС России №2 по Краснодарскому краю 29 ноября 2011 года.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
Предоставление Муниципальной услуги осуществляется на основании формуляра читателя. При его отсутствии получателям услуг необходимо предъявить паспорт.
Требовать от заявителя иные документы, не предусмотренные настоящим Регламентом, запрещается.

2.8. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой с пользователя за предоставление Муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги
- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение Муниципальной услуги;

- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие подписи, печати).

- завершение установленной законом процедуры ликвидации учреждения, оказывающего услугу, решение о которой принято учредителем;

- не соблюдение Правил пользования муниципальной библиотекой;

- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги.
О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист при приеме документов.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги
- отсутствие у заявителя документа, указанного в п. 2.7 настоящего регламента, необходимого для получения Муниципальной услуги;

- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие подписи, печати).
- не соблюдение Правил пользования муниципальной библиотекой;

- отсутствие запрашиваемой информации в базах данных библиотеки;

- запрос заявителя противоречит нормам авторского права;

- несоответствие обращения содержанию Муниципальной услуги;

-технические неполадки на серверном оборудовании и/или технические проблемы с Интернет;
- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;
- текст обращения не поддается прочтению.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления Муниципальной услуги 20 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении Муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой Муниципальной услуги
Помещение, предназначенные для предоставления Муниципальной услуги, должны быть оборудованы стульями, столами, обеспечено письменными принадлежностями, бумагой формата А4 и бланками документов.
Рабочие места специалистов  оборудованы средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать оказание Муниципальной услуги; обеспечивается доступ в Интернет; выделяются расходные материалы, канцелярские товары.
Сотрудники, осуществляющие прием и информирование, должны быть обеспечены личными идентификационными карточками и (или) настольными (настенными) табличками с указанием фамилии, имени, отчества и наименования должности ответственного сотрудника. 

В помещениях, в которых предоставляется Муниципальная услуга, на видном доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

- перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

- порядок и сроки предоставления Муниципальной услуги;

- адреса Интернет-сайтов;

- порядок получения консультаций об оказании Муниципальной услуги;

- бланки заявлений, представляемых заявителем на получение Муниципальной услуги;

- образцы заполнения заявлений на получение Муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении Муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

- графику работы специалистов и ряд дополнительной справочной информации.
2.13. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги
1) Заявитель имеет право:
- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления Муниципальной услуги;

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления Муниципальной услуги;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц;

- обращаться с заявлением об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

2) Основными требованиями к качеству предоставления Муниципальной услуги являются:

- удобство и доступность получения гражданами информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги.
	Показатели доступности и качества предоставления

Муниципальной услуги
	Нормативное значение показателя

	Количество услуг, оказанных за отчетный период
	По факту

	Количество отказов в предоставлении Муниципальной услуги
	0%

	Количество услуг, оказанных в установленные сроки
	100%

	Нарушение сроков оказания услуг
	0%

	Количество обжалований решений и действий (бездействий)
	0%


3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенностей выполнения административных процедур 
в электронной форме
3.1. Административные процедуры
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- регистрация получателя Муниципальной услуги и его консультирование по использованию СПА, базам данных, методике самостоятельного поиска документов специалистом библиотеки (2); 
- предоставление получателю Муниципальной  услуги доступа к СПА, базам данных в помещении  библиотеки.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 2 к настоящему Регламенту. 
3.1.2. Описание последовательности административных действий при предоставлении Муниципальной услуги

1. регистрация получателя Муниципальной услуги и его консультирование по использованию СПА, базам данных, методике самостоятельного поиска документов специалистом библиотеки:
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры является личное обращение получателя Муниципальной  услуги (его представителя) в муниципальную  библиотеку, выражающего желание получить услугу с комплектом документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
Регистрация (перерегистрация) получателя Муниципальной  услуги, производится специалистами муниципального бюджетного учреждения культуры муниципального образования Щербиновский район «Межпоселенческая центральная библиотека», назначенными для предоставления  услуги путем заполнения формуляра   читателя (приложение № 3 к настоящему регламенту):

- заведующий сектором  «Центр правовой информации библиотеки»;
- библиотекари отдела обслуживания читателей.
Регистрация одного пользователя  осуществляется в срок до 10 минут, перерегистрация  – в течение 5 минут. 
Перерегистрация осуществляется один раз в год.

При записи в библиотеку специалист, осуществляющий прием документов: сотрудник отдела обслуживания читателей, сотрудник центра правовой информации:

1) по предъявлению заявителем паспорта устанавливает личность заявителя и наличие (отсутствие) у него регистрации в муниципальном образовании Щербиновский район; в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;
2) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

3) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь в том, что:

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

4) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента специалист, осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;
5) при соответствии документов указанным требованиям сотрудник библиотеки оформляет (перерегистрирует) получателю Муниципальной услуги формуляр читателя.
Ответственными за выполнение данных административных действий являются:

- в читальном зале – заведующий сектором «Центр правовой информации» МБУК МЦБ;
- на абонементе – библиотекарь.
При входе получателя Муниципальной услуги в зону обслуживания соответствующий сотрудник библиотеки требует сдачи ручной клади, верхней одежды в гардероб, знакомит с Правилами  пользования библиотекой и другими актами, регламентирующими библиотечную деятельность.

Специалист муниципальной  библиотеки,  в вежливой и корректной форме консультирует получателя Муниципальной услуги по следующим вопросам:

- по заполнению запроса (приложение №1 к настоящему регламенту);

- по использованию СПА, баз данных;

- по методике самостоятельного поиска документов;
- об источнике получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- о времени приема и выдачи документов;

- о сроках оказания Муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания Муниципальной услуги;

- по иным вопросам, связанным с порядком оказания Муниципальной услуги.
Граждане, обратившиеся в библиотеку с целью получения услуги, в обязательном порядке информируются специалистами: об условиях отказа в предоставлении услуги, о сроке выдачи результатов услуги.

Максимальное время консультирования специалистом муниципальной библиотеки получателей Муниципальной услуги по использованию СПА, баз данных –  не более 10 минут.
При информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение на почтовый адрес заявителя предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

Ответы на обращения иностранных граждан и лиц без гражданства даются на русском языке.
Ответственными за выполнение данных административных действий являются:

- в читальном зале – заведующий сектором «Центра правовой информации» МБУК МЦБ, библиограф;
- на абонементе – библиотекарь.
Результатом административной процедуры является оформление (перерегистрация) специалистом библиотеки формуляра читателя и заполнение получателем Муниципальной услуги запроса на выдачу требуемого документа.
2. Предоставление получателю Муниципальной  услуги доступа к СПА, базам данных в помещении  библиотеки:
Основанием для начала административной процедуры является личное обращение получателя Муниципальной  услуги в муниципальную  библиотеку при наличии у него регистрации (перерегистрации) в библиотеке и оформленного надлежащим образом запроса на выдачу требуемого документа.
Специалист (библиотекарь) выполняет запрос пользователя, осуществляет поиск и выдачу документов. В соответствии с возможностями библиотеки и спецификой требуемого документа библиотекарь:

1) обслуживает пользователя:

- производит подбор и выдачу специализированных или неспециализированных документов;

- проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям;

- осуществляет подбор документов по темам запроса;

- осуществляет обслуживание по телефону;
2) обслуживает пользователя в читальном зале: 
- осуществляет прием (выдачу) документа от пользователя; 
- проверку сохранности документа, сверку с читательским формуляром;

- делает отметку о приеме (выдаче) документа.
Информация о библиографических ресурсах библиотек, представляемая заявителю, содержит следующие данные о запрашиваемом издании:

- автор;

- заглавие;

- место издания;

- год издания;

- издательство;

- объем документа (в страницах или мегабайтах);

- местонахождение документа (в виде краткого названия филиала библиотек – держателя издания и/или шифра хранения конкретного филиала библиотеки).
Предоставление доступа к услуге при личном обращении осуществляется в часы работы библиотеки.

Ответственными за выполнение данных административных действий являются:

- в читальном зале – заведующий сектором «Центра правовой информации» МБУК МЦБ, библиограф
- на абонементе – библиотекарь.
Результатом административной процедуры является предоставление получателю Муниципальной услуги запрашиваемой информации (в том числе выдача получателю услуги запрашиваемого документа), или ему дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения.
Результат фиксируется в содержании формуляре читателя (приложение № 4 к настоящему регламенту), журнале регистрации запросов на предоставление доступа к СПА, базам данных (приложение № 5 к настоящему регламенту).
В случае если запрашиваемая информация отсутствует в муниципальной библиотеке, получателю Муниципальной услуги предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, а также принятием ими решений:

Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков выполнения административных процедур при предоставлении Муниципальной услуги специалистами муниципальной библиотеки осуществляется директором муниципальной библиотеки, или лицом его замещающим.
Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Периодичность плановых проверок – 1 раз в год. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия должностных лиц, связанные с предоставлением Муниципальной услуги. 
4.3. Ответственность должностных лиц муниципальной библиотеки за решения и действия (бездействие), принимаемое (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Специалисты муниципальной библиотеки несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения  административных действий при предоставлении Муниципальной услуги. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,
 а также должностных лиц
5.1. В случае, если заявитель не согласен с результатом оказания Муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения административного регламента, в досудебном и судебном порядке.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, являются:

- нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, правовыми актами муниципального образования Щербиновский район для предоставления Муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, правовыми актами муниципального образования Щербиновский район для предоставления Муниципальной услуги, у заявителя;

- 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 Краснодарского края, правовыми актами муниципального образования Щербиновский район;
- затребование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, правовыми актами муниципального образования Щербиновский район;

- отказ органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя.

В досудебном порядке: заявитель имеет право обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе и (или) в электронной форме директору муниципального бюджетного учреждения культуры муниципального образования Щербиновский район «Межпоселенческая центральная библиотека», начальнику отдела культуры администрации муниципального образования  Щербиновский район по адресу: 353620, Краснодарский край, ст.Старощербиновская, ул.Советов, 68, адрес электронной почты отдела: muk_mcb@mail.ru.
Жалоба может быть также принята при личном приеме заявителя.
Письменное обращение должно быть рассмотрено не позднее 30 дней с момента регистрации, а в случае обжалования отказа органа предоставляющего Муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
Ответственным за рассмотрение обращений об обжаловании решений и действий (бездействия) должностных лиц муниципального бюджетного учреждения культуры муниципального образования Щербиновский район «Межпоселенческая центральная библиотека» является заведующий сектором «Центра правовой информации» МБУК МЦБ либо лицо его замещающее.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалоб.

Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, 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;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо, должности, фамилии, имени, отчества работника (при наличии информации), решение, действия (бездействие) которого обжалуются;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу.
Дополнительно в обращении указываются 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, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.
Обращение подписывается подавшим его заявителем.

5.4. По результатам рассмотрения обращения уполномоченным должностным лицом принимается одно из следующих решений:
- удовлетворение жалобы, в том числе в форме возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, актами муниципального образования Щербиновский район;

- отказ в удовлетворении жалобы.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.
5.5. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
5.6. Результат досудебного обжалования:
Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений потребителей, принятие мер по устранению выявленных нарушений, привлечение виновных должностных лиц к ответственности и подготовка мотивированного ответа заявителю.

Заявитель имеет право на любой стадии рассмотрения спорных вопросов обращаться в суд. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования заявитель также вправе обратиться в суд в порядке, установленном действующим законодательством.
Перечень приложений:
форма запроса

блок-схема

формуляр читателя

содержание формуляра читателя

журнал регистрации запросов на предоставление доступа к СПА, базам данных

Директор МБУК МЦБ                                                                            О.М.Кияшко
 ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
К ПРОЕКТУ 

Административного регламента 

Форма запроса 
по предоставлению МУК «Межпоселенческая центральная  библиотека» муниципальной услуги по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных
ЗАПРОС №_________                                                   дата_____________
Пользователь (организация) __________________________________ 

Тема: _____________________________________________________

Категория пользователей: учащийся; пенсионер; служащий; безработный; предприниматель; прочие.
Поступил по почте; по телефону; лично.
Цель: использование в работе; в учебе.

ОБРАЗЕЦ

ЗАПРОС №  21                                                   дата   12.02.2012г.
Пользователь (организация):  Иванов Иван Иванович

Тема:  Совершенствование правового положения муниципальных учреждений
Категория пользователей: учащийся; пенсионер; служащий; безработный; предприниматель; прочие.
Поступил по почте; по телефону; лично.
Цель: использование в работе; в учебе.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к ПРОЕКТУ

Административного регламента 

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» на территории муниципального образования Щербиновский район  
	Основанием для начала административной процедуры  «Регистрация получателя Муниципальной услуги и его консультирование по использованию СПА, базам данных», является личное обращение получателя (его представителя) муниципальной  услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных». в муниципальную библиотеку, выражающего желание получить услугу. 


↓

	Регистрация (перерегистрация) читателя осуществляется по предъявлению паспорта.


↓

	Оформление (перерегистрация) читательского формуляра. 

Регистрация одного пользователя осуществляется в срок до 10 минут.


↓

	Консультирование получателя Муниципальной услуги по использованию СПА, базам данных, методике самостоятельного поиска документов осуществляется специалистами библиотеки.

Максимальное время консультирования – не более 10 минут.


↓

	 Основанием для начала административной процедуры «Доступ к СПА, базам данных в помещении библиотеки» является личное обращение получателя Муниципальной услуги в муниципальную библиотеку при наличии у него регистрации (перерегистрации) в библиотеке и оформленного надлежащим образом запроса на выдачу требуемого документа.


         ↓

	Муниципальная услуга считается предоставленной, если потребителю предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения. 


↓

	В случае если запрашиваемая информация отсутствует в муниципальной библиотеке, получателю Муниципальной услуги предоставляется информация о месте её предоставления или дают рекомендации по её поиску.


ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к ПРОЕКТУ

Административного регламента 

ФОРМУЛЯР  ЧИТАТЕЛЯ

	№
	
	
	
	
	

	Год
	
	
	
	
	


Фамилия ____________________________________________________________

Имя, отчество ________________________________________________________

Год рождения ________________________________________________________

Образование _________________________________________________________

Профессия __________________________________________________________

Учебное заведение (если учится) _______________________________________

____________________________________________________________________

Домашний адрес, телефон _____________________________________________

____________________________________________________________________

Паспорт: серия ____________ № ________________________________________
Кем и когда выдан ____________________________________________________

____________________________________________________________________

Состоит членом библиотеки с __________________________________________

Правила библиотеки обязуюсь выполнять ________________________________

                                                                                             подпись читателя

С обработкой персональных данных согласен _____________________________

                                                                                              подпись читателя

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к ПРОЕКТУ

Административного регламента 

СОДЕРЖАНИЕ ФОРМУЛЯРА ЧИТАТЕЛЯ

	Дата выдачи
	Инв. номер
	Отдел
	АВТОР И ЗАГЛАВИЕ
	Расписка читателя в получении
	Расписка библиотекаря о возврате
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к ПРОЕКТУ

Административного регламента 

ЖУРНАЛ  РЕГИСТРАЦИИ ЗАПРОСОВ 

НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОСТУПА К СПА, БАЗАМ ДАННЫХ

	№ п/п
	Дата
	ФИО и категория пользователя
	Содержание запроса
	Цель  запроса
	Тип справки
	Источник
	Исполнитель
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


