АДМИНИСТРАЦИЯ

КРАСНОКАМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПЕРМСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
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            № 1580
Об утверждении административного регламента управления по спорту, культуре и работе с молодежью администрации Краснокамского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек»
В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" администрация Краснокамского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент управления по спорту, культуре и работе с молодежью администрации Краснокамского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек».
2. Постановление подлежит опубликованию в специальном выпуске "Официальные материалы органов местного самоуправления Краснокамского муниципального района" газеты "Краснокамская звезда" и на официальном сайте администрации Краснокамского муниципального района http//:www.krasnokamskiy.com.ru/.
3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
Глава Краснокамского

муниципального района – 
глава администрации Краснокамского

муниципального района                                                               Ю.Ю. Крестьянников
Исп. Журкина С.И. 
4-45-55

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации  

Краснокамского муниципального района

от 12.11.2014     № 1580
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
управления по спорту, культуре и работе с молодежью администрации Краснокамского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому 
аппарату и базам данных муниципальных библиотек» 

I.Общие положения

1.1. Административный регламент Управления по спорту, культуре и работе с молодежью администрации Краснокамского муниципального района (далее – Управление) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек»  (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации муниципального образования «Краснокамский муниципальный район» (далее – Администрация),  а также порядок взаимодействия Администрации с заявителями, указанными в пункте 1.2. Административного регламента, при предоставлении муниципальной услуги».
1.2. Заявителями, обращающимися за предоставлением муниципальной услуги, являются физические и юридические лица.

1.3. Место нахождения  Управления: г. Краснокамск, проспект Маяковского,11.

Юридический адрес для направления обращений: 617060, Пермский край,                г. Краснокамск, проспект Маяковского,11

Телефон для справок и консультаций: 8 (34273) 4-45-65






                8 (34273) 4-08-72
График работы Управления:

Время работы:

Понедельник – четверг с 08.00 до 17.00, пятница с 08.00 до 16.00

Обед с 12.00 до 13.00

Приём  посетителей:                                                                                                            Понедельник с 15.00 до 17.00                                                                                      

Адрес электронной почты:  ukkmr_a@mail.ru
1.3.1.Место нахождения МБУК «Межпоселенческая централизованная библиотечная система» (далее – Учреждение): 617060, Пермский край,                     г. Краснокамск, ул.Орджоникидзе,4

Телефон для справок и консультаций: (34273) 4-19-42
Время работы:

Ежедневно с 11.00 до 19.00, суббота, воскресенье с 10.00 до 18.00

Выходной день – пятница, последний день месяца – санитарный день
Адрес Интернет-сайта:  www.kraslib.permсulturе.ru;
Адрес электронной почты: kraslib@yandex.ru:   icq  608053801

1.4.  Информация о местонахождении,  графике работы  Управления и Учреждения, порядке предоставления муниципальной услуги «Предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек и базам данных муниципальных библиотек»  оказывается специалистами  Учреждения  с использованием средств телефонной связи, электронного информирования посредством размещения в сети Интернет на сайте Учреждения (kraslib.permсulturе.ru), информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги «Предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек и базам данных муниципальных библиотек»  сообщается по номерам телефонов для справок и консультаций, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет на сайте администрации Краснокамского муниципального района, публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах.
На информационном стенде в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений о размере арендной платы»;

-извлечения из текста Административного регламента Управления  по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек и базам данным муниципальных библиотек;

-перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-номера кабинетов, где осуществляется информирование заинтересованных лиц, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц, адреса Интернет-сайтов и электронной почты;

-краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы) (приложение 3);

-образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги, и требования к ним;

-основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-информация о сроках предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур.

На Портале государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru), а также на Портале государственных и муниципальных услуг Пермского края (http://gosuslugi.permkrai.ru) размещается следующая информация об услуге:

-наименование муниципальной услуги;

-наименование органа местного самоуправления, а также учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

-перечень и тексты нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;

-способы предоставления муниципальной услуги;

-наименование органа местного самоуправления, а также учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

-перечень и тексты нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;

-способы предоставления муниципальной услуги;

-описание результата предоставления услуги;

-категория заявителей, которым предоставляется услуга;

-сведения о местах, в которых можно получить информацию о правилах предоставления услуги, в том числе телефоны центра телефонного обслуживания граждан и организаций, предоставляющих услуги;

-срок предоставления услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги, срок регистрации заявления, максимальный срок ожидания в очереди;

-основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-документы, подлежащие обязательному предоставлению заявителем для предоставления услуги;

-документы, необходимые для предоставления услуги и находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении услуги;

-формы заявлений о предоставлении услуги и иных документов, заполнение которых необходимо для обращения за получением услуги в электронном виде;

-сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя (если услуга предоставляется на возмездной основе), методике расчета платы за предоставление услуги с указанием нормативного правового акта, которым эта методика утверждена.

-показатели доступности и качества предоставления услуги;

-информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур;

-сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) органа, учреждения (организации), предоставляющего услугу;

-дата и основания внесения изменений в сведения об услуге, содержащиеся в федеральной государственной информационной системе "Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)".

На сайте администрации Краснокамского муниципального района (www.krasnokamskiy.com) размещается следующая информация:

-наименование муниципальной услуги;

-наименование органа местного самоуправления, а также учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

-перечень и тексты нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;

-способы предоставления муниципальной услуги;

-описание результата предоставления услуги;

-категория заявителей, которым предоставляется услуга;

-сведения о местах, в которых можно получить информацию о правилах предоставления услуги, в том числе телефоны центра телефонного обслуживания граждан и организаций, предоставляющих услуги;

-срок предоставления услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги, срок регистрации заявления, максимальный срок ожидания в очереди;

-основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-документы, подлежащие обязательному предоставлению заявителем для предоставления услуги;

-документы, необходимые для предоставления услуги и находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении услуги;

-формы заявлений о предоставлении услуги и иных документов, заполнение которых необходимо для обращения за получением услуги в электронном виде;
 -сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя (если услуга предоставляется на возмездной основе), методике расчета платы за предоставление услуги с указанием нормативного правового акта, которым эта методика утверждена.

Информация о переносе срока предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении сообщается лично или направляется Заявителю письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения Заявителю сообщается при подаче документов.

В любое время с момента приема документов Заявитель имеет право на получение сведений о предоставлении муниципальной услуги при помощи телефона, сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения  Управления или Учреждения. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится предоставленный им пакет документов.
1.5. Консультации по оказанию муниципальной услуги «Предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек и базам данных муниципальных библиотек» можно получить в Учреждении:
-лично (г. Краснокамск, ул.Орджоникидзе,4);

-почтовым отправлением (617070, Пермский край, г. Краснокамск, ул.Орджоникидзе,4);

-электронной почтой (ukkmr_a@mail.ru, kraslib@yandex.ru);

-на сайте Учреждения (www.kraslib.permсulturе.ru)

 -по телефону: 4-19-42
Услуга не предоставляется в многофункциональных центрах.

Ответственными лицами за проведение консультаций являются специалисты Учреждения.
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистами по следующим вопросам:

- Нормативно-правовые акты, регламентирующие порядок оказания муниципальной услуги;

- Заявители, имеющие право на предоставление услуги;

- Перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- Способы подачи документов для получения муниципальной услуги;

- Способы получения результата услуги;

- Сроки предоставления муниципальной услуги;

- Результат оказания муниципальной услуги;

- Основания для отказа в оказании услуги;

- Способы обжалования действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначить Заявителю другое, удобное для него время для получения информации.

Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами:

- при личном контакте с заявителями, посредством телефонной связи немедленно;

- путем почтовых отправлений и электронной почты (электронный адрес) в течение 5 рабочих дней с момента приема всех необходимых документов для предоставления услуги;

- на сайте администрации Краснокамского муниципального района (www.kraslib.permсulturе.ru);
 - по телефону: 

Заявители, представившие документы для регистрации, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о сроке и месте предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

Консультации предоставляются в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

Консультации по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляются бесплатно.
II.Стандарт предоставления муниципальной услуги
 

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек».  
2.2. Муниципальную услугу непосредственно предоставляет муниципальное бюджетное учреждение культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система» Краснокамского муниципального района (далее- Учреждение). 

Учреждение  состоит из структурных подразделений – библиотек-филиалов (приложение 1 к настоящему регламенту).

2.3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги:    

2.3.1.Заявления от физических лиц поступают в произвольной форме) в 1 (одном) экземпляре:

- при личном обращении;

-почтовым отправлением;

- по электронной почте;

- с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru).
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-предоставление Заявителю доступа к справочно-поисковому аппарату и информационным ресурсам муниципальных библиотек;
- отказ в предоставлении Заявителю доступа к справочно-поисковому аппарату и информационным ресурсам муниципальных библиотек.
2.4.1.  Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации заявления. 
2.4.2.Муниципальная услуга в устной форме предоставляется в течение 15 минут с момента регистрации обращения.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 N 7-ФКЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст.445; 2009, № 1, ст.1; 2009, № 1, ст.2);от12.12.1993г.);
- Гражданским кодексом Российской    Федерации (ч.4) от 18.12.2006 №230-ФЗ («Российская газета» №289, 22.12.2006);
-Законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» («Российская газета» №248, 17.11.1992);   

- Федеральным  законом от 06.10.2003 г. №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» №202, 08.10.2003);  

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

- Федеральным законом от 29.12.1994 №77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» («Российская газета» №11-12, 17.01.1995); 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» №168, 30.07.2010); 

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» («Российская газета» №165, 29.07.2006); 

- Федеральным законом от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Российская газета» №25, 13.02.2009); 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» №95, 05.05.2006);

- Законом Пермского края от  05.03.2008 №205   «О библиотечном деле в Пермском крае» («Собрание законодательства Пермского края» №4, 30.04.2008); 

 - Постановлением администрации Краснокамского муниципального района от 20 ноября 2013 года № 2114«Об утверждении перечня услуг, оказываемых муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое за счет бюджета  Краснокамского муниципального района, предоставляемых в электронной форме, включенные в перечень, утвержденный Правительством РФ, либо высшим  исполнительным органом государственной власти субъекта Федерации »;

- Уставом муниципального бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система» Краснокамского муниципального района; 

- Правилами пользования библиотеками  муниципального бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система» Краснокамского муниципального района.
2.6. Для получения муниципальной услуги Заявителем предоставляются следующие документы:  

 - копия документа, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;
- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);
Предоставление каких-либо документов для получения муниципальной услуги через Интернет, по электронной почте библиотек, по телефону или по почте не требуется.

Сотрудники Учреждения не вправе требовать от заявителя, предоставление документов, а также осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации. Исключением является перечень услуг, которые  являются необходимыми  и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Земского собрания Краснокамского муниципального района от 30.10.2012г. №126 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления отраслевыми (функциональными) органами администрации Краснокамского муниципального района муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг и определения размера платы за их оказание».
2.7. Основанием для отказа в предоставлении доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек и базам данных муниципальных библиотек является:

- отсутствие одного документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента или их несоответствие по форме или содержанию требованиям действующего законодательства;
- несоблюдение Правил пользования библиотекой;

- отказ заявителя в возмещении причиненного библиотеке материального ущерба;

- информация, за предоставлением которой обратился заявитель, не относится к определенной настоящим административным регламентом.
2.8. Для предоставления муниципальной услуги не могут быть приняты:

- документы, текст которых не поддается прочтению;

- документ, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова.

2.9. Муниципальная услуга «Предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек» осуществляется на бесплатной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

2.11. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется при его подаче в Учреждение. Заявления, поступающие по почте (письма), регистрируются в день получения.
2.12. Для заявителей должны быть обеспечено удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановки общественного транспорта до помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга (не более 15 минут пешком).

2.12.1. Вход в здание должно обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами;
2.12.2.  На территории, прилегающей к месторасположению Учреждения, при наличии технической возможности оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным; 
2.12.3. Под сектор ожидания очереди отводится просторное помещение (коридор), площадь которого должна определяется в зависимости от количества граждан, обращающихся в Учреждение. В секторе ожидания должно быть естественное или искусственное освещение. Сектор ожидания оборудуется стульями, креслами, столами (стойками) для возможности оформления документов;
2.12.4.Для сотрудника и гражданина, находящегося на приеме, должны быть предусмотрены места для сидения и раскладки документов. Передача документов должна осуществляться без необходимости покидать место, как сотрудником, так и гражданином;
2.12.5. Рабочее место сотрудника должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;
2.12.6. Рабочее место сотрудника должно быть оборудовано компьютером, принтером. Рабочее место сотрудника, обеспечивающего работу, должно быть оборудовано с учетом его информационной оснащенности и звуковой изолированности;
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
  

	№

п/п
	Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	Значение показателя

	1.
	Расположенность помещений, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, нахождение их в переделах пешеходной доступности
	Не более 10 минут

	2.
	Укомплектованность кадрами в соответствии со штатным расписанием
	100%

	3.
	Возможность выбора Заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через официальный сайт администрации КМР, а также учреждения, предоставляющего услугу)
	100%

	4.
	Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью информационных ресурсов органа местного самоуправления, а также учреждения, предоставляющего услугу.
	100%

	5.
	Количество обоснованных жалоб на действие (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
	0

	6.
	Среднее время ожидания в очереди при приеме документов от заявителей
	Не более 15 минут

	7.
	Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги
	100%

	8.
	Правомерность требования у заявителя документов, предусмотренных нормативными правовыми актами
	100%

	9.
	Доля удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги заявителей, в численности получивших услугу, определяемая путем их опроса
	100%


2.20. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

- Информация о муниципальной услуге внесена:

- в реестр муниципальных услуг (функций) Краснокамского муниципального района;

- размещена на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

При предоставлении муниципальной услуги «Предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек и базам данных муниципальных библиотек» заявитель может направить заявление и отсканированный пакет документов по электронной почте, указанной выше. Регистрация заявления и комплекта документов после предоставления оригинала в Учреждение производится в течение 3 рабочих дней после направления заявления по электронной почте. Пакет документов следует предоставлять в виде отсканированных копий в формате pdf.

Заявителю в целях получения услуги в электронной форме, обеспечивается возможность:

- представления документов в электронном виде;

- осуществления копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения услуги в электронном виде;

- получение заявителем сведений о ходе предоставления  услуги;

- получения электронного сообщения, в случае обращения за предоставлением услуги в форме электронного документа, подтверждающего прием заявления к рассмотрению.

III. Административные процедуры и действия
3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1) прием и регистрация заявления; 

2)регистрация Заявителя (оформление (перерегистрация) читательского формуляра); 

3) консультирование заявителя по использованию справочно-поискового аппарата библиотек и баз данных, получение заявителем точной и полной информации  по использованию справочно-поискового аппарата библиотеки и баз данных;
4) предоставление заявителю доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальной библиотеки либо отказ в предоставлении доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек.
3.2. Прием и регистрация заявления. 

3.2.1. Основанием для начала административного действия является личное обращение заявителя в Учреждение или поступление заявления от заявителя. Заявление может поступить одним из следующих способов:

- почтовым отправлением;

- по электронной почте;

- при личном обращении;

с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru). Регистрация заявления в библиотеке осуществляется сотрудником библиотеки.  
Сотрудник Учреждения регистрирует заявление в учетных формах Учреждения. Заявления, поступающие по почте (письма), регистрируются в день получения.

3.2.2. Срок выполнения административной процедуры – не более 10 минут.
3.2.3. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления.
3.3.Регистрация получателя муниципальной услуги (оформление (перерегистрация) читательского формуляра).

3.3.1. Основанием для начала административного действия является прием и регистрация заявления. Заявитель регистрируется на основании перечня документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента.
3.3.2 Ответственным за исполнение административного действия является сотрудник Учреждения.

Сотрудник осуществляет ознакомление заявителя с Правилами пользования библиотекой, после чего сотрудник оформляет формуляр читателя, регистрационную карточку, которые содержат сведения о пользователе библиотекой, порядковый номер пользователя, который сохраняется за пользователем до конца календарного года. Заявитель подтверждает свое согласие с правилами пользования библиотекой своей подписью  на лицевой стороне формуляра читателя, регистрационной карточки. 

3.3.3.Срок выполнения административной процедуры – не более 10 минут с момента регистрации обращения.
3.3.4.Результатом административной процедуры является оформление в установленном порядке документов на право получения муниципальной услуги.
3.4. Консультирование заявителя по использованию справочно-поискового аппарата библиотеки и баз данных.
3.4.1.Основанием для начала административного действия является личное  обращение заявителя за консультацией. 

3.4.2. Ответственным за исполнение административного действия является сотрудник Учреждения.

Сотрудник библиотеки, выполняющий услугу, в вежливой и корректной форме консультирует заявителя по использованию справочно-поискового аппарата, баз данных, методике самостоятельного поиска документов.

3.4.3.Срок выполнения административной процедуры – 15 минут с момента регистрации Заявителя (оформлении читательского формуляра).
3.4.4. Результатом административной процедуры является обеспечение доступа заявителя к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальной библиотеки.
3.5. Предоставление заявителю доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальной библиотеки либо отказ в предоставлении доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является личное  обращение заявителя. 

3.5.2. Ответственным за исполнение административного действия является сотрудник Учреждения.

Сотрудник библиотеки предоставляет заявителю услуги доступ  к справочно-поисковому аппарату, базам данных библиотеки в течение рабочего дня библиотеки.

3.5.3.Результатом административной процедуры является предоставление доступа пользователей к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальной библиотеки на традиционных (бумажных) носителях или в электронном виде через АРМ библиотеки, получение справочной, библиографической и фактографической информации, предоставленной в свободном доступе в электронном каталоге и базах данных, либо отказ в предоставлении доступа.
При наличии оснований для отказа сотрудник Учреждения  готовит проект письма с мотивированным отказом (приложение 2) либо сообщает причину отказа в устной форме.
IV. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной  услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами, осуществляется директором Учреждения.

4.2. Должностным лицом, несущим ответственность за соблюдение установленных административным регламентом процедур, сроков и надлежащего качества работ является директором Учреждения.
4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.
 Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.
 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок на предмет качества предоставления муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, принятие по таким обращениям решений и подготовку на них ответов.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений главы администрации Краснокамского муниципального района. 
Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителей. 
По результатам проведенных проверок в случае, выявления нарушений соблюдения положений административного регламента, виновные должностные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ.
4.3.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 
со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) должностных лиц а также в принимаемых ими решениях нарушений положений нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги и административного регламента.

4.3.2. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в организацию, предоставляющую муниципальную услугу, индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, требований административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов
4.4. К сфере ответственности должностного лица, предоставляющего услугу относится:

- Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- Нарушение срока предоставления услуги;

- Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления услуги;

- Неправомерный отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;

- Неправомерный отказ в предоставлении услуги;

- Затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

 - Неправомерный отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
V. Порядок обжалования решений и действий (бездействий), а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) сотрудников и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.
5.2. В досудебном порядке могут обжаловаться действия (бездействие) и решения должностных лиц Учреждения, участвующих в исполнении муниципальной функции.
Должностные лица, в случае ненадлежащего исполнения своих обязанностей при  предоставлении муниципальной услуги  и в случае совершения противоправных действий (бездействия) несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Заявитель  может обратиться с жалобой:

- лично (г. Краснокамск, ул.Орждоникидзе,4 );

- направить письменное обращение почтой (617070, Пермский край, г.Краснокамск, ул.Орджоникидзе,4)

- направить письменное обращение электронной почтой (kraslib@yandex.ru)
5.3. Предметом жалобы может быть:

- решение об отказе в приеме заявления на оказание муниципальной услуги;

- некомплектная консультация, данная должностным лицом;

- нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- немотивированный отказ в предоставлении услуги;

- требование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- отказ должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в результате предоставления услуги.

5.4. Основаниями для отказа в рассмотрении заявления (жалобы) являются:

- не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение;

- не указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в обращении вопроса, по которому  автору неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с раннее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. При этом Учреждение вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и раннее направляемые обращения рассматривались Учреждением. О данном решении Учреждение уведомляет в письменной форме.

- невозможность прочтения текста обращения, о чем сообщается Заявителю, если его фамилия    и (или) почтовый адрес не поддаются прочтению. При этом Учреждение вправе продлить срок рассмотрения обращения, уведомив в письменной форме автора обращения о продлении срока его рассмотрения  с учетом фактической даты поступления дополнительной информации.

5.5. Основанием для принятия решения о невозможности рассмотрения заявления (жалобы) является отсутствие в обращении фамилии автора либо наименования юридического лица (индивидуального предпринимателя) и (или) почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ. 
5.6. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (жалобу), в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуется:
1) Директору МБУК МЦБС по адресу: 617260, Пермский край, г. Краснокамск, ул. Орджоникидзе,4. Телефон: 8 34273 4 19 42.
2) Начальнику управления по спорту, культуре и работе с молодежью администрации КМР по адресу: 617060, Пермский край, г.Краснокамск, пр.Маяковского, 11. Телефон: 8 34273 4 41 93.  

5.7. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является заявление (жалоба), поступившая лично от получателя услуги (уполномоченного лица) или направленная в виде почтового отправления.

5.8.   В письменном обращении Заявитель в обязательном порядке указывает:

-наименование исполнительного органа, в которые направляется обращение либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

  -наименование юридического лица, либо свою фамилию, имя, отчество (для гражданина, последнее – при наличии);

-почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-сведения об обжалуемых решениях и действиях Учреждения, должностного лица;

- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием Учреждения, должностного лица;

- ставит подпись и дату.
5.9. . Сроки рассмотрения жалоб:

- в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации;

- 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.10. При рассмотрении заявления (жалобы) Управлением может проводиться проверка.

Проверка проводится с целью выявления и устранения нарушений, прав Заявителя при рассмотрении, принятии решений и подготовке ответа на его обращение, содержащее жалобу на действия (бездействие) и решение должностного лица Управления (Учреждения).

При проверке может быть использована информация, предоставленная Заявителем.
Заявитель уведомляется о  результатах проверки.

Ответственность за нарушение установленного порядка наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.11. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все, поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу поставленных в обращении вопросов.

5.12. Действия (бездействие) должностных лиц Управления (Учреждения) и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы Заявителем в судебном порядке.
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Информация  о местонахождении, контактных телефонах 
(телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты муниципальных учреждений культуры, предоставляющих муниципальную услугу

Центральная районная библиотека  

Адрес: 617060, Пермский край, г. Краснокамск, ул. Орджоникидзе, 4

Тел/факс: (34273) 4-19-42

Сайт  kraslib.permсulturе.ru

е-mail: kraslib@yandex.ru  icq  608053801

ВКонтакте группа «Центральная районная библиотека г. Краснокамск» Твиттер КраснокамскЛиб  Одноклассники Библиотека Краснокамска Фейсбук Библиотека Краснокамска
Директор Хасанова Наиля Фаннуровна
Часы работы: с 11.00 до 19.00, суббота, воскресенье с 10.00 до 18.00

Выходной день – пятница, последний день месяца – санитарный день
 

Центральная детская библиотека им. П.П. Бажова  

617060, Пермский край, г. Краснокамск, ул. Шоссейная, 4

Тел: (34273) 4-55-06; е-mail: krasdetlib@yandex.ru

Заведующая Cологубова Людмила Леонидовна

Часы работы: с 11.00 до 18.00

Выходной день – суббота, Последний день месяца – санитарный день

Городская библиотека-филиал № 1  

Адрес: 617064, Пермский край, г. Краснокамск, ул. Советская, 22

Тел: (34273) 5-09-03

е-mail: cbs-f1@yandex.ru

Заведующая Крежевских Зоя  Петровна

Часы работы: с 11.00 до 19.00, воскресенье с 10.00 до 18.00

Выходной день – суббота,Последний день месяца – санитарный день
  

Городская библиотека-филиал № 2. Библиотека семейного чтения и досуга  

 617062, Пермский край, г. Краснокамск, ул. Энтузиастов, 25

Тел: (34273) 5-15-21, 7-37-59

е-mail: cbs.f2@yandex.ru

Заведующая Вагина Елена Сергеевна    

Часы работы: с 11.00 до 19.00, воскресенье с 10.00 до 18.00

Выходной день – суббота, Последний день месяца – санитарный день
  Оверятская поселковая библиотека-филиал № 3  

Адрес: 617060, Пермский край, п. Оверята, ул. Комсомольская, 2

Тел: (34273) 9-09-42

е-mail: overlib@yandex.ru

Заведующая Бородулина Татьяна Валентиновна

Часы работы: с 11.00 до 19.00; обед 15.00-16.00

Выходной день – суббота, Последний день месяца – санитарный день 
 

Стряпунинская сельская библиотека-филиал № 4. Библиотека-музей народного быта  

Адрес: 617073, Пермский край, с. Стряпунята, ул. Энтузиастов, 7а

Тел: (34273) 9-72-61

е-mail: strlib@yandex.ru

Заведующая Шмырина Нина Михайловна

Часы работы: с 12.00 до 19.00; обед 15.00-16.00; воскресенье с 12.00 до 18.00; без обеда

Выходной день – суббота  Последний день месяца – санитарный день 

  
Мысовская сельская библиотека-филиал № 5  

 Адрес: 617071, Пермский край, п. Мысы, ул. Центральная, 1

Тел: (34273) 9-15-90

Заведующая Лопатина Валентина Петровна

Часы работы: с 13.00 до 19.00

Выходной день – воскресенье, Последний день месяца – санитарный день
 

Черновская сельская библиотека-филиал №6

Адрес: 617072, Пермский край, с. Черная, ул. Северная, 6

Тел: (34273) 9-43-75

Заведующая:   Макурина Марина Валерьевна
Часы работы: с 12.00 до 19.00; 

Выходной день – суббота

Последний день месяца – санитарный день 
Усть-Сыновская сельская библиотека им Ф.Ф.Павленкова - филиал №7  

Адрес: 617076, Пермский край, с. Усть-Сыны, ул. Совхозная, 14

Тел: (34273) 9-32-46

е-mail: ustlib@yandex.ru

Заведующая Лехтина Наталья Павловна

Часы работы: с 13.00 до 19.00

Выходной день – суббота, Последний день месяца – санитарный день
Городская библиотека-филиал № 9   

Адрес: 617064, Пермский край, г. Краснокамск, ул. Фрунзе, 3а

Тел: (34273) 5-05-42

e-mail cbs.f9@yandex.ru

Заведующая Мороз Любовь Алексеевна

Часы работы: с 11.00 до 19.00, воскресенье с 10.00 до 18.00

Выходной день – суббота
Последний день месяца – санитарный день
Майская сельская библиотека - филиал № 12   

Адрес: 617077, Пермский край, пос. Майский, пер. Зеленый, 2

Тел: (34273) 9-94-90

e-mail mailib@yandex.ru

Заведующая Мехоношина Галина Валерьевна

Часы работы: с 12.00 до 19.00; обед 15.00-16.00; воскресенье с 11.00 до 18.00; 

обед 15.00-16.00

Выходной день – суббота, Последний день месяца – санитарный день
Городская библиотека-филиал №14  

Адрес: 617066, Пермский край, г. Краснокамск, Рождественский проезд, 3

Тел: (34273) 7-84-13

e-mail cbs.f14@yandex.ru

Заведующая: Халявина Снежана Леонидовна
Часы работы: с 11.00 до 19.00, воскресенье с 10.00 до 18.00

Выходной день – суббота, Последний день месяца – санитарный день
 

Библиотечные отделы

деревня Ананичи  

Адрес: 617074, Пермский край, Краснокамский район, дер. Ананичи, Дом досуга

тел. (34273) 9-72-61

Библиотекарь Шмырина Нина Михайловна

Часы работы: вторник с 14.00 до 19.00

  

деревня Брагино  

Адрес: 617073, Пермский край, Краснокамский район, дер.Брагино, ул. Центральная 3

тел. (34273) 4-57-58

Библиотекарь Борисова Екатерина Петровна

Часы работы: пн,пт с 12.00 до 15.00; ср. с 14.00 до 17.00

деревня Ласьва  

Адрес: 617071, Пермский край, Краснокамский район, дер. Ласьва, ул. Центральная 18

тел. (34273) 9-15-14

Библиотекарь Агафонова Марина Васильевна

Часы работы: вт, ср, пт с 14.00 до 19.00; сб с 10.00 до 13.00

  

деревня Новая Ивановка  

Адрес: 617071, Пермский край, Краснокамский район, дер. Новь-Ивановка, ул. Железнодорожная 8

тел. (34273) 94-3-78

Библиотекарь Куриленко Наталья Борисовна

Часы работы: вт, ср, чт с 18.00 до 20.00; сб с 12.00 до 15.00

                                                                      Приложение № 2
к Административному регламенту 
Решение
об отказе в предоставлении информации
г. Краснокамск                                                     "___" ____________ 20__ г.

_________________________________________, рассмотрев заявление __________________________________________________________________

 (данные о Заявителе: наименование, местонахождение, Ф.И.О. лица, подавшего заявление)

от "____" _______________ 20__   г. N __________ о предоставлении доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, приняло решение об отказе по причине __________________________________

______________________________________________________________________.

(мотивированные причины отказа)

___________    ____________________

 (подпись)  

                  (расшифровка подписи)

Приложение № 3
к Административному регламенту 
Блок схема

по предоставлению доступа к справочно-поисковому

аппарату библиотек и базам данных муниципальных библиотек









Прием и регистрация  заявления





Регистрация Заявителя (оформление (перерегистрация) читательского формуляра)





при наличии оснований для отказа





отсутствуют основания для отказа





Подготовка и направление отказа 





Предоставление  доступа





Консультирование Заявителя 
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