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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ КАРАУЛ»

ТАЙМЫРСКОГО ДОЛГАНО-НЕНЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

АДМИНИСТРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 24 декабря 2010 года № 122- П  
(в редакции от 21.02.2012 года № 8-П, от 25.12.2013г.  № 115  – П, 

от 04.04.2016г.  № 33 – П  ) 
Об утверждении административного регламента

муниципального казенного учреждения культуры 

«Централизованная библиотечная система»

сельского поселения Караул по исполнению

муниципальной услуги «Предоставление доступа 

к справочно-поисковому аппарату библиотек, 

базам данных» 

В целях реализации Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 года № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», распоряжения Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», в соответствии с постановлениями Администрации сельского поселения Караул от 04 октября 2010 года №55-п «Об утверждении Положений о муниципальной услуге в муниципальном образовании «Сельское поселение Караул» и формировании и ведении реестра муниципальных услуг в муниципальном образовании «Сельское поселение Караул», от 04.10.2010 года №57-п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в сельском поселении Караул», руководствуясь статьей 34 Устава муниципального образования «Сельское поселение Караул»,  Администрация сельского поселения Караул
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент муниципального казенного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система» сельского поселения Караул по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (Приложение№1)

2.Разместить утвержденный административный регламент на официальном сайте сельского поселения Караул: www.taimur_karaul.ru., опубликовать в информационном вестнике «Усть-Енисеец»
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя  Руководителя Администрации по КМНТ, общим вопросам и культуре (Вэнго В.Х.)

Руководитель Администрации 
сельского поселения Караул




        А.Н. Пронин  
Приложение № 1 к постановлению Администрации сельского поседения Караул 

от  24 декабря  2010 г. № 122-П

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения муниципальным казенным учреждением культуры 

«Централизованная библиотечная система» сельского поселения Караул 

муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»

1. Общие положения.

1.1. Цель разработки административного регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги (далее – Регламент) разработан в целях реализации прав граждан на библиотечное обслуживание и повышения качества предоставления доступа к справочно-поисковому аппарату краевых муниципальных библиотек (далее – СПА) и базам данных, создания комфортных условий доступа пользователей к информационным ресурсам муниципальных библиотек., создания пользователям комфортных условий доступа к информационным ресурсам муниципальных библиотек. 

Регламент определяет последовательность и сроки административных   процедур и административных действий муниципальных библиотек, порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги и стандарт ее предоставления.

В Регламенте используются следующие термины:

справочно-поисковый аппарат (СПА) – 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 (БД) – 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. Нормативные правовые акты, являющиеся основанием для разработки административного регламента

· Постановление Совета администрации Красноярского края № 278-п от 30.06.2007 «Об утверждении стандарта качества оказания государственных услуг в области культуры»

· Постановление Администрации сельского поселения Караул  от 04 октября 2010 года № 57- П «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг а сельском поселении Караул».

· Постановление Министерства труда РФ от 03.02.1997г. №6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»

· Стандарты по библиотечно-информационной деятельности

1.3. Размещение информации об административном регламенте и предоставляемой муниципальной услуге в реестре муниципальных услуг, оказываемых муниципальным казенным учреждением культуры «Централизованная библиотечная система» сельского поселения Караул.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления, заявитель может получить путем личного обращения в муниципальные библиотеки, посредством почтовой, телефонной связи, электронной почты указанной в приложении № 3 к Регламенту, по справочным телефонам, указанным в приложении № 3 к Регламенту, соответственно в устной, письменной (в том  числе электронной) форме, а также на информационных стендах в помещениях муниципальных библиотек.
Информация об оказываемой муниципальной услуге также может доводиться до получателей муниципальной услуги посредством средств  массовой информации, с помощью информационных материалов (плакаты, буклеты, листовки, памятки), размещаемых в помещениях муниципальных библиотек.
Справочная информация о муниципальных библиотеках, включающая сведения о местонахождении, фамилию, имя, отчество руководителя, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, название страницы на официальном сайте Администрации сельского поселения Караул, режим работы, размещена  в приложении № 3 к Регламенту.

На информационных стендах, размещаемых в помещениях муниципальных библиотек, на  официальном сайте Администрации сельского поселения Караул содержится следующая информация: местонахождение библиотеки, фамилия, имя, отчество руководителя библиотеки, график (режим) работы библиотеки, номера справочных  телефонов, факсов, адрес электронной почты, извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги, устав учреждения, правила пользования библиотеками МКУК ЦБС сельского поселения Караул, административный регламент по предоставлению муниципальной услуги, основания отказа в предоставлении муниципальной услуги, порядок обжалования действий (бездействия), решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Перечень информационных материалов справочно-поискового аппарата муниципальных библиотек, баз данных и условия доступа к ним  получателей муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации в области охраны авторского права размещаются на информационных стендах в помещениях муниципальных библиотек, на официальном сайте Администрации сельского поселения Караул.
 Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется в рабочие дни в соответствии с графиком работы муниципальных библиотек согласно приложению № 3 к Регламенту. Разговор не должен продолжаться более 3-х минут. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей  специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании библиотеки, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: муниципальное казенное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система» сельского поселения Караул.
При предоставлении муниципальной услуги МКУК  ЦБС сельского поселения Караул осуществляет взаимодействие с ГНУБ Красноярского края, органами местного самоуправления муниципального образования «Сельское поселение Караул» организациями различных организационно-правовых форм и форм  собственности.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является свободный и равный доступ получателей муниципальной услуги к справочно-поисковому аппарату, базам данных муниципальных библиотек.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 
Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату осуществляется в течении 5 минут с момента обращения получателя муниципальной услуги, к базам данных в электронном формате осуществляется в Центральной библиотеке в течении 10 минут с момента обращения получателя муниципальной услуги.
СПА муниципальных библиотек обновляется в течение недели со дня поступления нового издания в библиотеку. Базы данных в электронном формате, правообладателем которых учреждение не является,  обновляются  по мере приобретения  или обновления этих баз. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

· Конституция Российской Федерации

· Гражданский кодекс Российской Федерации  

· Основы законодательства Российской Федерации о культуре, утвержденные Верховным Советом Российской Федерации от 09.10.1992

· Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» 

· Закон Красноярского края от 17.05.1999 № 6-400 «О библиотечном деле в Красноярском крае» 

· Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» 

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

· Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» 

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

· Стратегия развития информационного общества в Российской Федерации 

· Постановление Правительства Красноярского края от 23.11.2009          № 604-п «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Культура Красноярья» на 2010 – 2012 годы»

· Постановление Правительства Красноярского края от 20.01.2009              № 24-п «Об утверждении Основных направлений стратегии культурной политики Красноярского края на 2009 – 2020 годы» 

· Постановление Администрации Таймырского Долгано-Ненецкого муниципального района от 14.10.2010 № 660 «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Сохранение и развитие культуры на территории Таймырского Долгано-Ненецкого муниципального района на 2011-2013 годы»

· Решение Совета сельского поселения Караул от 28.06.2008года № 189 «Об утверждении программы социально-экономического развития муниципального образования «Сельское поселение Караул» на 2008 -2017 годы». 

· Устав муниципального образования «Сельское поселение Караул».
· Устав МКУК ЦБС сельского поселения Караул.
· Правила пользования библиотеками МКУК ЦБС сельского поселения Караул.
2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги: паспорт гражданина РФ, для детей до 14 лет – заявление-поручительство законных представителей.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствует.
2.8.  Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги является нарушение пользователем Правил пользования библиотеками МКУК ЦБС сельского поселения Караул (алкогольное или иное опьянение).
2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 30 минут
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – не более 15 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 муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Предоставление услуги осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении.

При предоставлении услуги обеспечивается оборудование на прилегающих к объекту территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов.

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов с заявителями.

Помещения для приема заявителей обеспечиваются необходимым для предоставления услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, периодическими изданиями, столами и стульями.

В помещениях обеспечивается создание инвалидам условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе:

возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих услуги;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта;

содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21 июля 2015 г., регистрационный № 38115).

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов с заявителями.

Помещение для приема заявителей, имеющих инвалидность, должно соответствовать следующим требованиям:

обязательное наличие справочно-информационной службы; 

стойка информации в вестибюлях и в зонах специализированного обслуживания инвалидов должна быть хорошо видимой со стороны входа и легко различаться слабовидящими посетителями.

Размещение помещений для приема заявителей, имеющих инвалидность,  осуществляется преимущественно на нижних этажах зданий.

Минимальный размер площади помещения кабинета  для индивидуального приема (на одно рабочее место) должен быть не менее 12 кв.м.

Место ожидания должно соответствовать комфортным условиям для заявителей. Место ожидания оборудуется стульями. 

В зоне места ожидания должны быть выделены зоны специализированного обслуживания инвалидов в здании.

В зоне места ожидания должны быть предусмотрены места для инвалидов из расчета не менее 5%, но не менее одного места от расчетной вместимости учреждения или расчетного числа посетителей.

Зона мест ожидания заявителей, имеющих инвалидность,  размещается преимущественно на нижних этажах зданий.

Текстовая информация о порядке предоставления услуги размещается на информационных стендах и должна находиться в местах ожидания заявителей.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.

Обеспечивается надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков. 

Обеспечивается предоставление бесплатно в доступной форме с учетом стойких расстройств функций организма инвалидов информации об их правах и обязанностях, сроках, порядке и условиях предоставления услуги, доступности ее предоставления.

Муниципальная услуга предоставляется в помещениях муниципальных библиотек, оснащенных библиотечным оборудованием (столы, стулья, каталожные шкафы),информационными стендами, персональными компьютерами, обеспечивающими доступ к справочно-поисковому аппарату и базам данных в электронном формате, печатающим устройством.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения.

Помещения библиотек должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПин 2.2.2/2.4.1340-03.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг 
· Соблюдение требований к информационному обеспечению получателей при обращении за ее предоставлением и в ходе ее предоставления;

· соблюдение требований к графику (режиму) работы муниципальных библиотек;

· соблюдение требований к объему предоставления муниципальной услуги;

· соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное обращение получателя муниципальной услуги в муниципальные библиотеки.
3.1.  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (Приложение №1):
1. Регистрацию (перерегистрацию) получателя муниципальной услуги;
2. Консультирование специалистом библиотеки, выполняющим функции  библиографа, получателя муниципальной услуги по использованию СПА, баз данных, методике самостоятельного поиска документов;
3. Предоставление получателю муниципальной услуги доступа к СПА, базам данных в помещении муниципальных библиотек;
4. Предоставление муниципальной услуги путем выполнения справочных, информационных и библиографических запросов.
3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур

1. Регистрация (перерегистрация) получателя муниципальной услуги.
3.2.1.1. Основанием для регистрации (перерегистрации) получателя муниципальной услуги является личное обращение получателя муниципальной услуги  (приложение №2)
3.2.1.2. Регистрация (перерегистрация) получателя муниципальной услуги осуществляется специалистом муниципальной библиотеки, ответственным за предоставление муниципальной услуги, по предъявлении документа, удостоверяющего личность. Время регистрации (перерегистрации) одного получателя государственной услуги составляет 10 минут. Перерегистрация осуществляется один раз в год.

3.2.1.3. Регистрация (перерегистрация) получателя муниципальной услуги предусматривает: прием документов, установление личности получателя муниципальной услуги;

3.2.1.4. Результатом административной процедуры является оформление читательского формуляра (проставление в нем отметки о перерегистрации)

2. Консультирование специалистом библиотеки, выполняющим функции  библиографа, получателя муниципальной услуги по использованию СПА, баз данных, методике самостоятельного поиска документов; 

3.2.2.1. Специалист муниципальной библиотеки, выполняющий функции библиографа, в вежливой и корректной форме консультирует  получателя муниципальной услуги по использованию СПА, баз данных, методике самостоятельного поиска документов. Максимальное время консультирования специалистом муниципальной библиотеки получателя муниципальной услуги –  6 минут.
3. Предоставление получателю муниципальной услуги доступа к  электронным СПА, базам данных в помещении муниципальных библиотек (если библиотека не является правообладателем баз данных) включает:
3.2.3.1. Авторизацию получателя муниципальной услуги для доступа к базам данных.
3.2.3.2. Консультирование по методике эффективного поиска информации;
3.2.3.3. Пользование получателем муниципальной услуги базой данных в течение установленного времени.

3.2.3.4. При необходимости получения пользователем копий электронных документов специалист библиотеки предоставляет их пользователю в соответствии с 4 частью Гражданского кодекса Российской Федерации и Положением о платных услугах МУК ЦБС сельского поселения Караул.
3.2.3.5. Результатом административной процедуры является получение пользователем доступа к СПА и базам данных в муниципальных библиотеках. 
4. Предоставление муниципальной услуги путем выполнения справочных, информационных и библиографических запросов.

3.2.4.1. Специалист, ответственный за выполнение справочных, информационных и библиографических запросов принимает библиографический запрос, уточняет тему, целевое и читательское назначение, полноту источников, типы и виды, и хронологические рамки запросов.
3.2.4.2.  Специалист выполняет запрос письменно или устно, предоставляет информацию читателю; выполняет справку в письменной или устной форме на базе каталогов и картотек библиотеки, справочного книжного фонда, фонда неопубликованных библиографических указателей, как в традиционных, так и в автоматизированных режимах;

3.2.4.3. Результатом административной процедуры является выполнение справочного, информационного или библиографического запроса и регистрация выполненного запроса в тетради учета.
3.3. Требования к порядку выполнения административных процедур

Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
Административные процедуры в электронной форме не производятся.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Общий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет Заместитель руководителя Администрации по КМНТ, общим вопросам и культуре.
4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителями структурных подразделений муниципальных библиотек.

4.3. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется директором МКУК ЦБС сельского поселения Караул  путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

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, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Для проведения проверки полноты и качества совершаемых действий и принимаемых решений в ходе предоставления муниципальной услуги на основании приказа директора МКУК ЦБС сельского поселения Караул может быть образована  комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем и членами комиссии.

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

4.4. Плановые проверки соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений Административного регламента, а также полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании годовых планов работы. Периодичность осуществления текущего контроля – 1 раз в год.

Внеплановая проверка проводится по обращению к Заместителю Руководителя Администрации сельского поселения Караул по КМНТ, общим вопросам и культуре заинтересованного лица, содержащему информацию о нарушении его прав при предоставлении муниципальной услуги.

5. Порядок обжалования решений и действий структурного подразделения и органа Администрации, а также подведомственной им организации, предоставляющей муниципальную услугу.
5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего.    

5.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц муниципального учреждения культуры «Централизованная библиотечная система» сельского поселения Караул, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование предоставления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ заявителю в приеме документов, представление которых предусмотрено  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ заявителю 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 Красноярского края, муниципальными правовыми актами;

6) требования внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и  ошибок, в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного Административным регламентом предоставления муниципальной услуги срока таких исправлений.

5.3. Основанием для начала процедуры рассмотрения досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, является подача заявителем жалобы лично или направление письменного обращения, в том числе, в форме электронного документа, в муниципальное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система» сельского поселения Караул, либо в Администрацию сельского поселения Караул. 
5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникативной сети «Интернет», официального сайта Администрации сельского поселения Караул, единого краевого портала «Красноярский край», федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего решения и действия (бездействие) которых обжалуется;

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 решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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.

5.8. Результатом рассмотрения жалобы является одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных муниципальным учреждением культуры «Централизованная библиотечная система» сельского поселения Караул опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края;

2) отказ в удовлетворении жалобы. 

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения указанного в п. 5.8 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11. Заявители имеют право обратиться в муниципальное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система» сельского поселения Караул, либо в Администрацию сельского поселения Караул за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.12. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.13. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

5.14. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является направление заявителю мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме
.

    Приложение №1
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

исполнения административной процедуры

на территории сельского поселения Караул

«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек,

базам данных»
обращение получателя услуги                             отказ в предоставлении

за предоставлением услуги                                  услуги

в помещении 
муниципальной библиотеки                                                                                                            


регистрация                                              перерегистрация                

получателя услуги                                   получателя услуги

                                                    
выдача   читательского билета                проставление отметки 

или разового пропуска                             о перерегистрации в    

                                                                    читательском билете

выдача контрольного листка пользователя

заполнение читательского требования                


консультирование получателя 

услуги 


предоставление получателю                   проставление штампа

услуги   доступа к базе                             в контрольном листке  

данных                                                       и возвращение читательских

                                                                    документов

авторизация получателя услуги

внесение сведений 

о получателе услуги 

в соответствующую базу данных

предоставление пароля получателю

услуги для доступа 

к базе данных

консультирование 

пользование базой данных 
в течение установленного времени
Приложение №2

к административному регламенту

Директору МКУК ЦБС 

сельского поселения Караул

от ________________________

__________________________

__________________________

                                                                                Почтовый адрес:

__________________________

__________________________

                                                                                        Контактный телефон:

__________________________


Заявление.

Прошу предоставить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги по получению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных расположенной по адресу: _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Цель предоставления информации: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
  (предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных, либо иная цель предоставления информации)
_____________________________________________________________________________________________

Информацию получу _______________________________________________________________


                                                      (лично, по почте)

_____________________________

                       (Дата)

 ____________________________

                  (Подпись)

                                                                                                          Приложение №3
                                                                            к Административному регламенту

                                                                            по выполнению муниципальной услуги  

«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в муниципальных библиотеках, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»

ПЕРЕЧЕНЬ

библиотек муниципального казеннонго учреждения культуры

«Централизованная библиотечная система» сельского поселения Караул,

предоставляющих  муниципальную услугу

«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в муниципальных библиотеках, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»

	Библиотека
	Адрес
	ФИО

руководителя
	Телефоны

для справок
	Эл.почта,

страница на сайте
	Режим 

работы

	Центральная библиотека
	647220 Таймырский муниципальный район,  с.Караул ул. Мира, д1.
	Алекберова Н.А.
	(39179) 41266, (39179) 41299
	Alekberova1973@mail.ru
	С 11.00 до 19.20

Выходной воскресенье, понедельник.  Последний день месяца - санитарный

	Детская библиотека 
	647220 с.Караул ул. Мира, д1.
	Тапкина Н.А.
	(39179) 41299
	-
	С 11.00 до 19.20

Выходной воскресенье, понедельник.  Последний день месяца - санитарный

	Библиотека п.Носок
	647230 п.Носок, ул. Самарского, 11
	Кошкарева Л.К.
	-
	-
	С 11.00 до 19.20

Выходной воскресенье, понедельник.  Последний день месяца - санитарный

	Библиотека п.Байкаловск
	647234 п.Байкаловск, ул. Тундровая, 3
	Асташкина В.И.
	-
	-
	С 11.00 до 19.20

Выходной воскресенье, понедельник.  Последний день месяца - санитарный

	Библиотека п.Воронцово
	647235 п.Воронцово, ул.Заречная, 4


	Скворцова И.А.
	(39179)4-25-86   
	-
	С 11.00 до 19.20

Выходной воскресенье, понедельник.  Последний день месяца - санитарный

	Библиотека п.Усть-Порт
	647232 п.Усть-Порт, ул. Майская, 18
	Тарасевич Н.А.
	(39179) 4-22-39  
	-
	С 12.00 до 20.00 выходной пятница, понедельник. Последний день месяца - санитарный.

	Библиотека п.Тухард
	647502 п.Тухард, ул. Центральная, 1
	Ямкина М.С.
	-
	-
	С 09.00 до 17.20

Выходной воскресенье, понедельник.  Последний день месяца - санитарный


Уведомление

о необходимости внесения муниципальной услуги в Реестр муниципальных услуг

Муниципальное казенное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система» сельского поселения Караул

	N п/п
	Наименование  муниципальной услуги 
	Наименование муниципальной услуги в соответствии с распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р
	Наименование   структурного подразделения, Администрации поселения или  подведомственного им учреждения,  оказывающего муниципальную  услугу 
	Наименование и реквизиты нормативного  
правового акта, устанавливающего предоставление муниципальной услуги 
	Получатель муниципальной услуги 
	Результат оказания муниципальной 
услуги 
	Стоимость   муниципальной услуги 
	Наименование и реквизиты нормативного правового акта, обосновывающего стоимость муниципальной 
услуги 
	Сфера жизнедеятельности общества, к которой относится исполняемая  муниципальная услуга 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1.
	Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных
	Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных
	Муниципальное казенное  учреждение культуры «Централизованная библиотечная система» с.п. Караул
	1. п.11 ч.1 ст.14 Федерального закона от 16.10.2003 № 131 - ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 
2.ч.2 ст.15 Федерального Закона  от 29.12.1994 № 78-ФЗ "О библиотечном деле";       ст.2, ч.2 3. ст.3, ст.9 Закона Красноярского края от 17.05.1999 № 6 - 400 "О библиотечном деле в Красноярском крае";   
4. Устав сельского поселения Караул;
5. Устав МКУК «Централизованная библиотечная система»;
ГОСТ 7.0-99 Информационно-библиотечная деятельность, библиография.
ГОСТ 7.55-99 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу.
ГОСТ 7.20-2000 Библиотечная статистика
Модельный стандарт для публичных библиотек
Межотраслевые нормы времени на работы, выполняемые в библиотеках (утверждены Министерством труда и социального развития РФ 03.02.1997)


	граждане РФ
	обеспечение доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек; 

обеспечение доступа к базам данных библиотек


	бесплатно
	
	культура


