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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА-КУРОРТА ЖЕЛЕЗНОВОДСКА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

	
	              г. Железноводск
	№
	


	Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией города-курорта Железноводска муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»


В соответствии с федеральными законами от 06 октября 2003 г.            № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края от 30 декабря 2011 г. № 1355 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления администрацией города-курорта Железноводска Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных».

2. Опубликовать настоящее постановление в общественно-политическом еженедельнике «Железноводские ведомости» и разместить на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края Устинову И.М. 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава города-курорта 

Железноводска 

Ставропольского края                                                                        Е.И. Моисеев
	УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края

от 20 ноября 2012 г. № 982


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления управлением культуры администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»

Раздел 1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления управлением культуры администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края муниципальной услуги по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности муниципальной услуги и создания комфортных условий для заявителей, а также определяет сроки, последовательность действий (далее – административных процедур) по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных.
1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица либо их уполномоченные представители (далее – заявитель). 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляет муниципальное бюджетное учреждение культуры «Железноводская централизованная библиотечная система» города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее – Учреждение). Муниципальная услуга предоставляется всеми структурными подразделениями МБУК «ЖЦБС». 
Информация о местах нахождения, контактных телефонах, почтовых и электронных адресах, графики работы содержатся в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.
Юридический адрес МБУК «ЖЦБС»: 357400, Ставропольский край, г. Железноводск, ул. Чайковского, 1.

Почтовый адрес МБУК «ЖЦБС»: 357405, Ставропольский край, г. Железноводск, ул. Ленина, 130.
Телефон/факс инновационного методико-библиографического отдела: 8(87932) 4-17-45. 
Личный приём граждан осуществляется директором МБУК «ЖЦБС» по адресу: г. Железноводск, ул. Ленина, 130 по рабочим дням с 9-00 до 13-00,                                      с 14-00 до 18-00. Тел./факс 8(87932) 4-17-45.


Официальный сайт Учреждения: www.zhcbs.stv.muzkult.ru, электронная почта Учреждения: zh008gcbs@yandex.ru.
1.3.2. Информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведения о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1) по телефону;
2) при личном обращении заявителя;

3) при письменном обращении заявителя; 
4) через электронную почту Учреждения;

5) через официальный сайт Учреждения.

1.3.3. На информационных стендах в Учреждении и на официальном сайте Учреждения размещается следующая информация:

почтовые и электронные адреса администрации и управления культуры города-курорта Железноводска Ставропольского края;

выписка из Устава Учреждения»;
правила пользования библиотеками;

сведения о наименовании, местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты, адрес Интернет-сайта, график (режим) работы Учреждения; 

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур (приложение 2 к настоящему Административному регламенту);
форма запроса (приложение 3 к настоящему Административному регламенту);

образец заполнения запроса (приложение 4 к настоящему Административному регламенту);
образец письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги (приложение 5 к настоящему Административному регламенту);
образец информационного письма о предоставлении муниципальной услуги (приложение 6 к настоящему Административному регламенту);
другие информационные материалы.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных».
2.2. Муниципальную услугу предоставляет муниципальное бюджетное учреждение культуры «Железноводская централизованная библиотечная система» города-курорта Железноводска Ставропольского края.

Управление культуры администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края организует, обеспечивает и контролирует деятельность Учреждения по предоставлению муниципальной услуги на территории города-курорта Железноводска Ставропольского края. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

получение заявителем свободного и равного доступа к информации (библиографическим ресурсам библиотеки), содержащейся в справочно-поисковом аппарате библиотеки, базах данных;
письменный отказ в предоставлении услуги.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

По телефону ответ получателю муниципальной услуги дается в момент обращения.

При личном обращении в помещении библиотеки муниципальная услуга предоставляется в течение 15 минут с момента обращения заявителя (в режиме работы библиотеки).

При письменном обращении заявителя  посредством почтовой связи или электронной почты муниципальная услуга предоставляется в течение                 3 рабочих дней со дня регистрации обращения.

Предоставление муниципальной услуги через официальный сайт Учреждения осуществляется в момент подключения и зависит от скорости Интернет-соединения.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 года № 51-ФЗ (ред. от 29.07.2017);

Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации» (ред. от 29.07.2017);

Закон Российской Федерации от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (ред. от 26.07.2017);

Федеральный закон от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (ред. от 03.07.2017);

Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами  исполнительной власти субъектов Российской Федерации  и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде  учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями» (ред. от 28.12.2011);

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ  «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (ред. от 29.07.2017);

Федеральный закон  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (ред. от 28.12.2016).

Закон Ставропольского края от 02.03.2005 № 12-кз «О местном самоуправлении в Ставропольском крае» (ред. от 10.04.2017);

Закон Ставропольского края от 17.05.1996 № 7-кз «О библиотечном деле в Ставропольском крае» (ред. от 07.04.2016);.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

При первичном обращении для получения муниципальной услуги в помещениях библиотеки, в соответствии с правилами пользования библиотекой и внутренними нормативными правовыми актами, заявители представляют документ, удостоверяющий личность, а для несовершеннолетних в возрасте до 14 лет – документ, удостоверяющий личность их законных представителей, для оформления читательского формуляра.

При повторном обращении заявителя в помещениях библиотеки документы не предоставляются, предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании читательского формуляра. 

При обращении через сеть «Интернет» для получения услуги предоставление документов не требуется.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа в          предоставлении муниципальной услуги:
не предоставление документов, определенных п. 2.6. настоящего Административного регламента;

текст письменного (электронного) обращения не поддается прочтению, либо содержит некорректную информацию;
отсутствие запрашиваемой информации.
Основанием для приостановления в предоставлении муниципальной услуги через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет»  являются технические неполадки с компьютерным оборудованием и/или  технические проблемы с информационно-коммуникационной сетью «Интернет». 
2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги  отсутствуют.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут. 
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

2.12.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги при устном обращении в библиотеку осуществляется в день обращения заявителя, при письменном обращении или через сеть «Интернет» - в день поступления запроса заявителя в библиотеку.

2.12.2. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги в библиотеке регистрируется посредством внесения в журнал учета обращений граждан.

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Муниципальная услуга предоставляется в помещениях библиотек Учреждения, оборудованных:

персональными компьютерами с возможностью доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек и электронным базам данных,  печатающими устройствами; 
удобной мебелью, обеспечивающей комфорт пользователя и возможность оформления документов;

образцами бланков и канцелярскими принадлежностями;

противопожарной системой и первичными средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.


2.13.2. На информационных стендах в местах ожидания и официальном сайте Учреждения в сети «Интернет» размещается информация по условиям предоставления муниципальной услуги, графику работы специалистов, образцы заполняемых документов, контактные телефоны и адреса и прочая справочная информация.

2.14. Основные показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

режим работы библиотек Учреждения установлен с учётом потребностей пользователей;
специалисты библиотек Учреждения оказывают квалифицированную справочную и консультационную помощь в получении муниципальной услуги;
материально-техническая база библиотек Учреждения позволяет посетителю комфортно и своевременно получать муниципальную услугу.
2.15. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

своевременность предоставления муниципальной услуги;

достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;
оперативность предоставления информации;

удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги
2.16. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц. 

2.17. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде.

2.17.1. Для заявителей организовано дистанционное предоставление общей информации о муниципальной услуге: порядок получения услуги и адреса мест приёма документов для предоставления услуги. Данная информация размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации города-курорта Железноводска, сайте МБУК «ЖЦБС».
2.17.2. Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы документов, необходимые для получения услуги, оформить все необходимые документы в удобном для него месте.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги непосредственно в помещениях Учреждения включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату на традиционных (бумажных) носителях при личном обращении заявителя осуществляется в часы работы муниципальных библиотек и включает следующие процедуры:
обращение заявителя с запросом, проверка документов, регистрация заявителя на основании документа, удостоверяющего личность;

для лиц до 14 лет на основании паспорта (поручительства) их родителей или иных законных представителей;
ознакомление заявителя с Правилами пользования библиотеками МБУК «ЖЦБС»,  другими актами, регламентирующими библиотечную деятельность;
оформление читательского формуляра с личной подписью посетителя библиотеки;
анализ тематики запроса, консультационная помощь специалиста в поиске и выборе источников информации;
доступ к справочно-поисковому аппарату на традиционных (бумажных) носителях свободный;
выдача результата предоставления муниципальной услуги или обоснованный отказ в выдаче.

3.2. Предоставление муниципальной услуги через сайт библиотеки (www.zhcbs.stv.muzkult.ru) осуществляется в режиме свободного доступа.

3.3. Фиксация результата оказания муниципальной услуги.

3.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является непосредственный доступ к справочно-поисковому аппарату, базам данных Учреждения через справочно-поисковый аппарат на традиционных (бумажных) носителях или в электронном виде через сайт Учреждения. 

3.3.2. Муниципальная услуга считается предоставленной, если посетитель получил доступ к справочно-поисковому аппарату, базам данных библиотеки через справочно-поисковый аппарат на традиционных (бумажных) носителях или в электронном виде.

3.3.3. При предоставлении муниципальной услуги непосредственно в помещении библиотеки к справочно-поисковому аппарату на традиционных (бумажных) носителях регистрация пользователей производится на абонементе библиотеки.

3.3.4. При предоставлении муниципальной услуги через сайт библиотеки  автоматически фиксируется количество обращений к справочно-поисковому аппарату в электронном виде.
3.3.5. При письменном обращении заявителя муниципальной услуги специалист библиотеки, которому поручена подготовка информации, осуществляет проверку запроса на соответствие требованиям Административного регламента, подготовку ответа в доступной для восприятия заявителем форме, содержание которой максимально полно отражает объём запрашиваемой информации.

Срок подготовки ответа на письменное обращение не должен превышать 10 дней с момента регистрации письменного обращения.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в случаях, указанных в п. 2.9. настоящего Административного регламента и оформляется соответствующим уведомлением (приложение 5 к настоящему Административному регламенту)
Раздел 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистами Учреждения положений Административного регламента, а также принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем Учреждения.
За допущенные нарушения порядка и сроков исполнения настоящего административного регламента руководитель Учреждения принимает решение о привлечении специалистов Учреждения к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, Ставропольского 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.

4.2.1. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются руководителем Учреждения ежеквартально.

4.2.2. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся руководителем Учреждения, начальником Управления в случае поступления обращений и жалоб заявителей на полноту и качество предоставления муниципальной услуги. В этом случае информация о результатах проверки направляется заявителю в течение                  5 рабочих дней после окончания срока проверки.

4.2.3. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.2.4. Продолжительность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги не может превышать 7 дней.

4.2.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Руководитель Учреждения, специалисты Учреждения несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.4.1. Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги в форме замечаний к качеству предоставления муниципальной услуги, а также предложений по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

4.4.2. Предложения и замечания предоставляются непосредственно специалистам Управления либо с использованием средств телефонной и почтовой связи, а также на Интернет - сайт.
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) сотрудников Учреждения,
предоставляющего муниципальную услугу,
а также должностных лиц
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель либо его представитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) руководителю Учреждения, специалистам Учреждения в досудебном (внесудебном) порядке.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Учреждение, Управление или администрацию города-курорта Железноводска Ставропольского края. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет на электронный адрес Учреждения, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги (если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края);

требование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края;

отказ специалистов Учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.2. Жалоба должна содержать следующую информацию:

наименование и адрес Учреждения, Управления, либо администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края;

фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, 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) Учреждения, специалистов Учреждения;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не предоставляется.

5.3.1. Рассмотрение жалобы может быть приостановлено в случаях:

поступления от лица, подавшего жалобу мотивированного ходатайства о приостановлении рассмотрения жалобы;

болезни или иных обстоятельств, вследствие наступления которых рассмотрение жалобы в полном объеме не представляется возможным.

5.3.2. Ответ на жалобу не дается в случаях:

если жалоба не содержит сведений, указанных в подпункте 5.2.2 типового административного регламента;

если изложенные в жалобе факты уже были предметом рассмотрения и лицу, подавшему жалобу, направлялось решение о результатах досудебного (внесудебного) обжалования.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы и отсутствие оснований, указанных в подпункте 5.3.2 административного регламента.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования рассмотрения жалобы.

В случае, если для подачи жалобы требуется получение информации и документов, необходимых для обоснования рассмотрения жалобы, такие информация и документы предоставляются по письменному обращению лица, намеревающегося подать жалобу.

5.6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования предусматривает обращение с устной, письменной жалобой или с жалобой в электронной форме на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

специалистов Учреждения к руководителю Учреждения;

руководителя Учреждения к начальнику Управления, в администрацию города-курорта Железноводска Ставропольского края.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в Учреждение, Управление, администрацию города-курорта Железноводска Ставропольского края подлежит рассмотрению руководителем Учреждения, начальником Управления (заместителем начальника Управления), заместителем главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа специалистов Учреждения 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. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы руководитель Учреждения, начальник Управления (заместитель начальника Управления), заместитель главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправлении допущенных специалистом Учреждения 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 Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8.2. 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 жалобы.

5.8.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления руководитель Учреждения, начальник Управления (заместитель начальника Управления), заместитель главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру города-курорта Железноводска Ставропольского края.

Первый заместитель главы 

администрации города-курорта 

Железноводска Ставропольского края      

                 И.М.Устинова

	Приложение 1
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ИНФОРМАЦИЯ

 о месте нахождения учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» 

	№
п/п
	Наименование структурного подразделения
	Адрес, рабочий телефон, 

электронный адрес
	Время работы

	1
	2
	3
	4

	1.
	Центральная городская библиотека  


	357405, Ставропольский край, г. Железноводск, ул. Ленина, 130;

тел./факс:  (87932) 4-17-45;

zh008gcbs@yandex.ru
	С 11.00 до 18.00 часов,  перерыв с 13.30 до 14.00 часов, 

выходной: пятница.

	2.
	Центральная детская библиотека
	357415, Ставропольский край, г. Железноводск, ул. Октябрьская д.53;

тел./факс: (87932) 4-76-31

zhdetbiblio@mail.ru
	С 10.00 до 17.00 часов, перерыв с 12.30 до 13.00 часов,

выходной: воскресенье.

	3.
	Библиотека №1
	357400, Ставропольский край, 

г. Железноводск, ул. Чайковского,1

тел.: (87932) 4-29-43

kalinina.cbs@yandex.ru 
	С 10.00 до 17.00 часов,

перерыв: с 12.30 до 13.00 часов,

выходной: воскресенье.

	4.
	Библиотека № 2
	357430,  Ставропольский край,  г. Железноводск, 

п. Иноземцево, ул. Шоссейная,176;

тел.: (87932) 5-94-37

biblio-2@mail.ru
	С 11.00 до 18.00 часов,

перерыв: с 13.30 до 14.00 часов,

выходной: понедельник.

	5.
	Библиотека № 3
	357431,  Ставропольский край,  г. Железноводск, п. Иноземцево, ул. Колхозная,68;

тел.: (87932) 5-90-01

biblio-3@mail.ru
	С 10.00 до 17.00 часов,

перерыв: с 12.30 до 13.00 часов,

выходной: воскресенье.



	6.
	Библиотека № 4
	357430,  Ставропольский край, г. Железноводск, п. Иноземцево, ул. Шоссейная, 211 В
bibliotekanomer4@mail.ru  
	С 10.00 до 17.00 часов,

перерыв: с 12.00 до 12.30 часов,

выходной: воскресенье.

	7.
	Библиотека № 5
	357419,  Ставропольский край,  

г. Железноводск,

п. Капельница, ул. Спортивная, 2 «б»

biblio_5_kap@mail.ru
	С 10.00 до 17.00 часов,

перерыв: с 12.30 до 13.00 часов,

выходной: понедельник.
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БЛОК-СХЕМА
последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам данных

	Получение запроса заявителя муниципальной услуги

	


	Консультирование 

 по вопросам предоставления 

муниципальной услуги



	


	Прием и регистрация запроса заявителя муниципальной услуги



	


	Предоставление (или отказ в предоставлении) 

заявителю муниципальной услуги доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных


	Приложение 3
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ФОРМА ЗАПРОСА

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

	БЛАНК-запрос

"___"________ 20___ г.

	Ф.И.О. _________________________________________________________________________

Контактный телефон (e-mail) 

___________________________________________

___________________________________________

Содержание запроса

Тема (оформляется только одна тема): ______________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дополнительная информация (уточнения по теме) ______________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Цель запроса:  ___________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
(заполняет сотрудник библиотеки)

Дата исполнения "___" _______ 20 __ г.
Подпись исполнителя ______________
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ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАПРОСА

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

	БЛАНК-запрос

"___"________ 20___ г.

	Ф.И.О. Петров Иван Иванович
Контактный телефон (e-mail) 

_________8(87932) 4-44-45__________________________________

_________petrovip@mail.ru__________________________________

Содержание запроса

Тема (оформляется только одна тема):Достопримичательности__________________________
Дополнительная информация (уточнения по теме) Пушкинская галерея____________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Цель запроса:  получение доступа к оцифрованным изданиям
__________________________________________________________________________________
(заполняет сотрудник библиотеки)

Дата исполнения "___" _______ 20 __ г.
Подпись исполнителя ______________




	Приложение 5

к Административному регламенту предоставления управлением культуры администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»


ОБРАЗЕЦ ПИСЬМЕННОГО ОТКАЗА 

в предоставлении муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»
                                           Ф.И.О.____________________________________________________

                                                               ___________________________________________________________

                                             Адрес: ___________________________________________________

                                                              ____________________________________________________________

                                                               Адрес электронной почты:  __________________________

Отказ в предоставлении муниципальной услуги

по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных

На Ваше заявление о предоставлении доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных,  Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Железноводская централизованная библиотечная система» города-курорта Железноводска Ставропольского края сообщает, что в связи с __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

                                                          (основание отказа)

данная муниципальная услуга оказана.    
	Директор МБУК «ЖЦБС     ______________             __________________                                            

                                                                                 подпись                                                 расшифровка подписи
Ф.И.О. исполнителя,

 контактный телефон
	


	Приложение 6

к Административному регламенту предоставления управлением культуры администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»


ОБРАЗЕЦ ИНФОРМАЦИОННОГО ПИСЬМА 

о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»
                                           Ф.И.О.____________________________________________________

                                                               ___________________________________________________________

                                             Адрес: ___________________________________________________

                                                              ____________________________________________________________

                                                               Адрес электронной почты:  __________________________

Информационное письмо

о предоставлении доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных

На Ваше заявление о предоставлении доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных,  Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Железноводская централизованная библиотечная система» города-курорта Железноводска Ставропольского края сообщает, что данную муниципальную услугу можно получить ____________________________________________________________________________________________________________________________________

                                                   (наименование библиотеки, структурного подразделения, адреса расположения)

	Директор МБУК «ЖЦБС     ______________             __________________                                            

                                                                                 подпись                                                расшифровка подписи
Ф.И.О. исполнителя,

 контактный телефон
	


