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Административный регламент

предоставления Муниципальным учреждением культуры «Централизованная библиотечная система Северо​уральского городского округа» муниципальной услуги в сфере культуры

«Предоставление доступа к справочно-поисковому 

аппарату библиотек, базам данных»

Раздел I.  Общие положения
1. Цели и задачи разработки административного регламента.
1.1. Настоящий Административный регламент разработан в целях обеспечения качества предоставления муниципальной услуги, повышения информированности граждан и органи​заций о деятельности муниципальных библиотек и определяет сроки и после​довательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги заинтересованным лицам на территории Североуральского городского округа.
2. Заявители.
2.1. Заявителями, обратившимися с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженном в устной, письменной или электронной форме являются юридические и физиче​ские лица, имеющие намерение получить доступ к муници​пальной услуге.
3. Порядок информирования о правилах предоставления 

муниципальной услуги.
3.1. Информация о местонахождении, контакт​ных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах муниципальных библиотек, предоставляющих муниципальную услугу, приводятся в Приложении 1 к настоящему админи​стративному регламенту.

3.2. Информация о местонахождении, контакт​ных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты, графике (режиме) работы каждой муниципальной библиотеки, оказывающей муниципальную услугу, раз​мещаются на информационных стендах муниципальных библиотек и на официальном Интернет-сайте Североуральского городского округа - www.adm-severouralsk.ru
3.3. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется:

· непосредственно в помещениях муниципальных библиотек, оказываю​щих услугу; на информационных стендах и в форме лично​го консультирования специалистами муниципальных библиотек, от​ветственными за предоставление муниципальной услуги;

· в рекламной продукции на бумажных носителях;

· в печатных средствах массовой информации, как минимум –  в одной из городских газет;

· при обращении по телефону – в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;

на официальном Интернет-сайте Североуральского городского округа - www.adm-severouralsk.ru
· при обращении по электронной почте –  в форме ответов на постав​ленные вопросы (компьютерный набор) на адрес электронной почты заявителя;

· при письменном обращении (запросе) –  в форме информационного письма на бумажном носителе, переданного почтой или непосред​ственно заявителю на руки.

3.4. На информационных стендах в помещениях муниципальных библиотек, предоставляющих муниципальную услугу, должна быть размещена следую​щая информация:

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· текст настоящего административного регламента;

· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· схема размещения справочных служб и рабочих мест (кабинетов) консультирующих специалистов, режим консультирования и приёма ими граждан;

· порядок получения справок и консультаций.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

1. Наименование муниципальной услуги и наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
1.1. Муниципальная услуга именуемая – «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее также –  муниципальная услуга), предоставляется Муниципальным учреждением культуры «Централизованная библиотечная система Северо​уральского городского округа» (далее также – МУК «ЦБС СГО»).
2. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.1. Результатом оказания муниципальной услуги является:

· предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных;

· обоснованный отказ в предоставлении доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных.
3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

3.1. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимо​сти от используемого вида информирования в соответствии с условиями на​стоящего административного регламента:

· по телефону;

· на информационных стендах учреждений;

· по электронной почте;

· посредством личного общения;

· на сайте в сети Интернет;

· по письменным запросам (обращениям).

3.2. При использовании средств телефонной связи информация о наличии баз данных в муниципальной библиотеке предоставляется пользователю муници​пальной услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать пяти минут. В случае, если специалист, принявший звонок, не может самостоя​тельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) на другое должностное лицо, которое может отве​тить на вопрос, или же обратившемуся лицу должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую ин​формацию.

В случае, если, сотрудники муниципальной библиотеки не могут ответить на вопрос немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух часов.

3.3. На информационных стендах, расположенных непосредственно в поме​щениях муниципальных библиотек, информация предоставляется в соответ​ствии с режимом работы муниципальных библиотек, на официальном Интернет-сайте - круглосуточно.

3.4. При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес обратившегося не ранее следующего рабочего дня с момента поступления обращения.

3.5. Консультирование пользователя муниципальной услуги по интересующим вопросам во время личного приёма специалистом муниципальной библиотеки не может превышать 10 минут.

3.6. При информировании в виде отсылки текстовой информации на бумаж​ном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 30 дней со дня реги​страции обращения.
4. Правовые основания предоставления муниципальной услуги.
4.1.  Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативно-правовые акты:

· Областной закон «О библиотеках и библиотечных фондах в Свердловской области» от 21.04.1997 г. № 25-ОЗ (ред. от 09.10.2009 г.);

· Федеральный закон «О библиотечном деле» от 29.12.1994 г. № 78-ФЗ (ред. от 27.12.2009 г.);

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

· Федеральный закон «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» от 27.04.1993 г. № 4866-1 (ред. от 09.02.2009 г.);

· Постановление Госстандарта РФ «Об утверждении Общероссийского классификатора услуг населению» от 28.06.1993 г. № 163;

· Устав муниципального учреждения культуры «Централизованная библиотечная система Североуральского городского округа», утверждённый приказом начальника Уполномоченного органа местного самоуправления «Управление по культуре, спорту и делам молодёжи Североуральского городского округа» от 03.10.2008 г. № 27.
5. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.
5.1.   Документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги являются:
- заявление по форме согласно Приложению № 2 к настоящему  административному регламенту 
-   документы, удостоверяющие личность.

5.2. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги можно получить у должностного лица библиотеки лично, по телефону, 

5.3.  В случае направления заявления по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении)  копии документов, предусмотренных пунктом 4.1. административного регламента, должны быть заверены в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5.4.   В случае направления заявления в электронном виде через Интернет-портал Североуральского городского округа – www.adm-severouralsk.ru: 
- заявление должно быть заполнено в электронном виде, согласно представленным на официальном Интернет-сайте Североуральского городского округа - www.adm-severouralsk.ru, электронным формам;

-  документы, прилагаемые к заявлению, должны быть отсканированы в формате Portable Document Format (PDF), сформированы в архив данных в формате - «.zip» либо «.rar» и заверены электронной цифровой подписью (далее – ЭЦП). 

6. Перечень оснований для отказа в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.
6.1. Основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муници​пальной услуги отсутствуют.

7. Перечень оснований для отказа в предоставлении
муниципальной услуги.
7.1. Лица, обратившиеся в муниципальную библиотеку с целью получе​ния муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специа​листами: об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги, о сроке выдачи результатов муниципальной услуги.
7.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги яв​ляются:

· завершение установленной законом процедуры ликвидации муници​пальной библиотеки, оказывающей муниципальную услугу, решение о которой принято Учредителем;

· отсутствие запрашиваемой базы данных в муниципальной библиоте​ке;

· несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

· запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмот​рен настоящим административным регламентом;

· обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

· текст электронного обращения не поддаётся прочтению.

8.Предоставление муниципальной услуги осуществляется
на безвозмезд​ной основе.
9. Максимальные сроки ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

9.1.  Максимальные время ожидания и продолжительность приема при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением услуги: 
       - время ожидания в очереди при получении информации о ходе выполнения услуги и для консультаций не должно превышать 30 минут;
        - время приема при получении информации о ходе выполнения услуги не должно превышать 15 минут;

         - время ожидания при получении разрешения не должно превышать 15 минут.
10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
10.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в момент обращения.
11. Требования к местам предоставления
                              муниципальной услуги.
11.1. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги:

· сотрудники, осуществляющие приём и информирование, должны быть обеспечены личными идентификационными карточками и (или) настольными (настенными) табличками с указанием фамилии, имени, отчества и наименования должности ответственного сотрудника;

· в помещениях для работы с заинтересованными лицами должны быть размещены информационные стенды, содержащие необходи​мую информацию по условиям предоставления муниципальной услу​ги, графику работы специалистов, образцы документов, заполняемых получателями муниципальной услуги и ряд дополнительной справоч​ной информации, касающейся предоставления доступа к муници​пальной услуге;

· для ожидания приёма пользователям муниципальной услуги должны быть отведены места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

12.1.  Условия и сроки предоставления муниципальной услуги обеспечиваются необходимым уровнем доступности, предполагающим:

· предоставление доступа к муниципальной услуге при личном обращении в часы работы муниципальных библиотек;

· предоставление доступа к муниципальной услуге при обращении через сеть-Интернет в круглосу​точном режиме;

· при личном обращении в муниципальные библиотеки – наличие до​кумента, удостоверяющего личность (паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ его заменяющий);

12.2.  Муниципальная услуга считается качественно оказанной, если потребите​лю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая им информация или дан мотивированный ответ о невозможности предоставления запрашиваемой  информации.

12.3.  В случае если запрашиваемая база данных отсутствует в данной муници​пальной библиотеке, пользователю муниципальной услуги должна быть выда​на информация о месте её нахождения/размещения или даны рекомендации по её поиску.

12.4. Показателями качества предоставления муниципальной услуги также являются: 

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим Регламентом;

· соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим Регламентом; 
· отсутствие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц МУК «ЦБС СГО», а также жалоб на решения, принятые должностными лицами МУК «ЦБС СГО» при предоставлении муниципальной услуги.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур
 в электронной форме.
1.   Основания, состав и наименование выполняемых административных процедур.
1.1. Основанием для начала исполнения административных процедур являются следующие юридические факты: приход в библиотеку и обращение заявителя (в том числе обращение через сеть-Интернет) для получения информации (библиографических ресурсов библиотек), содержащихся в справочно-поисковом аппарате МУК «ЦБС СГО», базах данных. При этом, работник МУК «ЦБС СГО» проверяет соответствие предоставленных заявителем документов требованиям настоящего административного регламента.
1.2. Предоставление юридическим и физическим лицам муниципальной услу​ги включает в себя следующие административные процедуры:
1). При личном обращении заявителя (осуществляется в часы работы муниципальных библиотек):

· приём и регистрация заявителей на основании документа, удосто​веряющего личность, для лиц до 14 лет на основании паспорта (поручительства) их родителей или других законных представи​телей;

· ознакомление с Правилами пользования библиотекой и другими актами, регламентирующими библиотечную деятельность;

· оформление читательского билета (формуляра), являющегося договором присоединения с личной подпи​сью Заявителя;

· заполнение обращения (запроса) получателя муниципальной услу​ги (1 экз. необязательный) в соответствии с Приложением № 2 к настоящему регламенту;

· консультационная помощь в поиске и выборе источников инфор​мации;

· предоставление доступа к муниципальной услуге.

2).  При обращении заявителя через сеть-Интернет (осуществляется в круглосу​точном режиме):

· заполнение обращения (запроса) получателя муниципальной услу​ги (1 экз. необязательный) в соответствии с Приложением № 2 к настоящему регламенту;
·  предоставление доступа к муниципальной услуге.

2. Последовательность административных действий
               при предоставлении муниципальной услуги.
2.1. Ответственный специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность. 
       1).  В ходе приема документов от заявителей специалист осуществляет проверку представленных документов:
        -   на правильность оформления заявления; 

        -   на наличие необходимых документов, указанных в главе 5, Раздела II настоящего Административного регламента;
        -  на соответствие представленных  копий документов их оригиналам;
        -  на отсутствие в документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
        2). При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы заявителю.
        Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.
        3).  После проверки документов осуществляется регистрация заявления и передача  уполномоченному лицу.
        Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их представлении, заявление регистрируется и в течение 10 рабочих дней со дня подачи документов заявителю направляется решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
          4).  Лицу, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении представленных документов с указанием их перечня и даты получения (Приложение № 2 к настоящему Регламенту).
          5). Процедура приёма, проверки и регистрации заявления осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента подачи заявления.
        6). Рассмотрение заявления, установление оснований для предоставления муниципальной услуги. 
2.2. Последовательность предоставления муниципальной услуги в электронной форме, в том числе информация о порядке подачи заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и приеме таких запросов и документов с использованием Интернет – портала официального сайта Североуральского городского округа - www.adm-severouralsk.ru, а также о получении заявителем результата предоставления муниципальной услуги и информация  о ходе выполнения запроса заявителя о предоставлении информации зафиксирована в Приложении № 3 к настоящему Регламенту.

3.  Результат административной процедуры.

3.1. Результатом выполнения административных процедур является – качественно оказанная муниципальная услуга, т.е., если потребите​лю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая им информация или дан мотивированный ответ о невозможности её выполнения (подписанные и отправленные заинтересованным лицам: письменный отчет, аналитический материал, справка).

3.2.  В случае если запрашиваемая база данных отсутствует в данной муници​пальной библиотеке,  потребите​лю муниципальной услуги должна быть выда​на информация о месте её нахождения/размещения или даны рекомендации по её поиску.

4. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры.
4.1. Результат выполнения административной процедуры фиксируется  в виде:

      - библиографической записи об издании;

      - электронной информации из базы данных.
Раздел IV. Формы и порядок контроля за исполнением настоящего административного регламента.

1.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя: проведение проверок, устранение нарушений прав пользователей, анализ результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения пользователей, связанных с оказанием муниципальной услуги.

1.2. Внутренний контроль за исполнением настоящего административного регламента осуще​ствляется руководителем МУК «ЦБС СГО», предоставляющим муниципальную услугу и подразделяется на:

· оперативный контроль (по конкретному обращению заявителя либо другого заинтересованного лица);

· контроль итоговый (по итогам полугодия и года);

· тематический контроль (итоги месячника по военно-патриотическому воспитанию, конкурса и др.).

1.3.   Внешний контроль осуществляется Уполномоченным органом местного самоуправления «Управление по культуре, спорту и делам молодёжи Североуральского городского округа» путём:

· проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

· анализа обращений и жалоб граждан в Уполномоченный орган местного самоуправления «Управление по культуре, спорту и делам молодёжи Североуральского городского округа», проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;

· проведения контрольных мероприятий.

1.4. Персональная ответственность руководителя МУК «ЦБС СГО» за органи​зацию работы учреждения по предоставлению муниципальной услуги и соблюдения требований настоящего административного регламента закрепля​ется за руководителем в должностной инструкции.

1.5. Текущий контроль может осуществляться путём проведения проверок:

· полноты и качества исполнения муниципальной услуги;

· выявления нарушений исполнения положений настоящего административного регламента, прав заявителей (получателей муниципальной услуги);

· рассмотрения, своевременного принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержания жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц муниципальных библиотек.

1.6. Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги ненормативным пра​вовым актом Уполномоченного органа местного самоуправления «Управление по культуре, спорту и делам молодёжи Североуральского городского округа» формируется рабочая группа, в состав которой включаются специалисты Уполномоченного органа местного самоуправления «Управление по культуре, спорту и делам молодёжи Североуральского городского округа», независи​мые эксперты.

1.7.  Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и формулируются предложения по их устранению.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе исполнения настоящего административного регламента.
1. Право заявителей на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе выполнения административных процедур.
1.1. Заявители имеют право на  обжалование действий (бездействия) должностных лиц МУК «ЦБС СГО», а также решений, принятых должностными лицами МУК «ЦБС СГО» в ходе предоставления муниципальной услуги.
2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования, основаниями начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц муниципальных биб​лиотек, предоставляющих муниципальную услугу. Такие действия (бездействие) и решения должностных лиц могут быть обжалованы за​интересованными физическими и юридическими лицами в досудебном (внесудебном) поряд​ке в соответствии с положениями настоящего административного регламента.

2.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений должностных лиц муниципальных библиотек культуры, предоставляющих му​ниципальную услугу являются: обращения (предложения, заявления или жалобы), заинтересованных физических и юридических лиц директору МУК «ЦБС СГО» или начальнику Уполномоченного органа местного самоуправления «Управление по культуре, спорту и делам молодёжи Североуральского городского округа».

2.3. Обращение (предложение, заявление или жалоба) может быть устным, а также может быть подано в письменной форме. Письменное обращение составляется в соответствии с главой 4, Раздела V настоящего Регламента. 
2.4. Письменные обращения (предложения, заявления или жалобы) направляются по адресу: 624480, Свердловская обл., г. Североуральск, ул. Мира,  11.
2.5. Жалоба может быть подана в форме устного обращения при личном приеме заявителей, осуществляемом директором МУК «ЦБС СГО» в рабочие дни: понедельник — пятница с 10.00 до 19.00, воскресенье с 10.00 до 18.00.

· При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Для юридических лиц – документ, удостоверяющий полномочия представителя юридического лица.

· Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

· В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 
2.6. Обращение (предложение, заявление или жалоба) может быть направлено на адрес электронной почты МУК «ЦБС СГО» libraryzbs@mail.ru
3. Вышестоящие должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном порядке.
3.1. Вышестоящим должностным лицом, которому может быть адресована жалоба заявителя в досудебном порядке  является начальник Уполномоченного органа местного самоуправления «Управление по культуре, спорту и делам молодёжи Североуральского городского округа».

Письменные обращения (предложения, заявления или жалобы) направляются по адресу: 624480, Свердловская обл., г. Североуральск, ул. Чайковского, 15, кабинет № 8.

3.2. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей, осуществляемом начальником Уполномоченного органа местного самоуправления «Управление по культуре, спорту и делам молодёжи Североуральского городского округа».

3.3. Личный приём граждан в Уполномоченном органе местного самоуправления «Управление по культуре, спорту и делам молодёжи Североуральского городского округа » осуществляется в приёмные дни по предварительной записи. Записаться на личный приём к начальнику  Уполномоченного органа местного самоуправления «Управление по культуре, спорту и делам молодёжи Североуральского городского округа» можно по телефону 8 (34380) 2- 38 -94.

· При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Для юридических лиц – документ, удостоверяющий полномочия представителя юридического лица.

· Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

· В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

3.4. Обращение (предложение, заявление или жалоба) может быть направлено на адрес электронной почты  Уполномоченного органа местного самоуправления «Управле​ние по культуре, спорту и делам молодёжи Североуральского городского округа»: uksgo @ mail.ru
4. Требования, предъявляемые к обращению (жалобе).

4.1.  В письменном обращении (предложении, заявлении или жалобе) должно быть указано:

· фамилия, имя, отчество пользователя муниципальной услуги;

· полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

· контактный почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы;

· предмет обращения (жалобы);

· личная подпись пользователя и дата.

4.2. В случае необходимости в подтверждении своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

4.3. При личном приеме директора  МУК «ЦБС СГО» или начальника Уполномоченного органа местного самоуправления «Управле​ние по культуре, спорту и делам молодёжи Североуральского городского округа» заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Для юридических лиц – документ, удостоверяющий полномочия представителя юридического лица.
4.4. Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5. Сроки рассмотрения обращения (жалобы).

5.1. Письменное обращение (жалоба), поступившая в МУК «ЦБС СГО» или в Уполномоченный орган местного самоуправления «Управление по культуре, спорту и делам молодёжи Североуральского городского округа», рассматривается в тече​ние 30 дней со дня регистрации жалобы. В исключительных случаях началь​ник управления вправе продлить срок её рассмотрения, но не более чем на 30 календарных дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления. При этом, директор МУК «ЦБС СГО» или начальник Уполномоченного органа местного самоуправления «Управление по культуре, спорту и делам молодёжи Североуральского городского округа»:

· обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмот​рение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего обращение (жалобу), или его законного представителя;

· по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направлен​ные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и за​конных интересов заявителя, даёт письменный ответ по существу по​ставленных в обращении (жалобе) вопросов.
6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в рассмотрении жалобы.
6.1. Основаниями для отказа в рассмотрении обращения (жалобы) являются следующие факты:

· если в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия лица, обратившегося и (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо указаны недостоверные сведения;

· если текст обращения (жалобы) не поддаётся прочтению;

· если в обращении (жалобе) содержатся нецензурные либо оскорбительные выра​жения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а так​же членов его семьи;

· если в обращении (жалобе) содержится вопрос, на который неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми одним и тем же лицом обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства;

6.2. Об отказе в рассмотрении обращения (жалобы) заяви​тель уведомляется письменно.

7. Результат рассмотрения обращения (жалобы).
7.1. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты все необходимые меры по восстановлению и защите нарушенных прав, свобод и за​конных интересов заявителя, и даны исчерпывающие письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заинтересованного лица ответы.
8. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
8.1. Заявители имеют право на получение в установленном законом порядке информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы).
9. Сроки рассмотрения обращения (жалобы).

9.1. Письменное обращение (жалоба), рассматривается в тече​ние 30 дней со дня регистрации. В исключительных случаях срок  рассмотрения обращения (жалобы) может продлеваться, но не более чем на 30 календарных дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления. При этом, директор МУК «ЦБС СГО» и начальник Уполномоченного органа местного самоуправления «Управление по культуре, спорту и делам молодёжи Североуральского городского округа»:

· обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмот​рение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего обращение (жалобу), или его законного представителя;

· по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направлен​ные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и за​конных интересов заявителя, даёт письменный ответ по существу по​ставленных в обращении (жалобе) вопросов.

Раздел VI.  Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осу​ществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего административного регламента в судебном порядке.
1.1. Действия (бездействие) а также решения должностных лиц, осу​ществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего административного регламента могут быть обжалованы заявителем в суд, в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1

Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресе электронной почты муниципальных учреждений культуры, предоставляющих муниципальную услугу

1. Тип организации: Муниципальное учреждение. 
Полное наименование: Муниципальное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система Североуральского городского округа». Сокращенное наименование: МУК «ЦБС СГО».

2. Тип подчинения: Уполномоченный орган местного самоуправления «Управление по культуре, спорту и делам молодёжи Североуральского городского округа».

3. Высший орган: Администрация Североуральского городского округа.

4. Руководитель организации: Харохорина Татьяна Алексеевна.

5. Режим работы МУК «ЦБС СГО»: понедельник — пятница с 10.00 до 19.00, воскресенье с 10.00 до 18.00.

6. Электронная почта: libraryzbs@mail.ru
7. Адрес: 624480 ул. Мира,  11 г. Североурапльск,  Свердловской области

8. Контактный телефон: 8 (34380) 2-17-08, 8 (34380) 2-29-08.

	№
	Наименование учреждения
	Адрес, контактный телефон
	Ф.И.О.заведующей

	1
	Центральная городская библиотека
	624480, г.Североуральск,

 ул.Мира,11,

телефон: (34380)2-29-08, 2-17-08,

LibraryZBS@mail.ru
	Харохорина 

Татьяна Алексеевна

	2
	Библиотека для детей и юношества
	624480, г.Североуральск, 

ул. Октябрьская, 29,

телефон:  (34380) 3-16-18,

bdu_Sevural@mail.ru
	Кутузова 

Надежда Игнатьевна

	3
	Библиотека -филиал №1
	624475,п. Черемухово,

ул. Калинина,20,

телефон:  (34380) 4-66-84
	Фарнина 

Инна Леонидовна

	4
	Библиотека -филиал №3
	624471,п.Покровск-Уральский,

ул.Свердова,8,

телефон:  (34380) 3-70-20
	Федорова 

Лариса Александровна

	5
	Библиотека -филиал №4
	624474, п.Калья, 

ул.Первомайская, 17,

телефон: (34380) 3-70-20
	Фаттахова 

Зоя Ивановна

	6
	Библиотека -филиал №5
	624477,с.Всеволодо-Благодатское, ул.Кирова, 21,

телефон:  (34380) 3-76-24
	Таджиева 

Светлана Васильевна

	7
	Библиотека -филиал №8
	624472, п.Баяновка, 

ул.Гагарина,7,

телефон: (34380) 3-73-14
	Прыткова 

Вера Николаевна

	8
	Библиотека -филиал №9
	624479, с.Сосьва, 

ул.40 лет Октября,2, 

телефон: (34380) 3-31-19
	Пестерева 

Лариса Геннадьевна

	9
	Библиотека -филиал №10
	624480,г.Североуральск, ул.Ленина,24,

телефон:  (34380) 2-26-11
	Виновец 

Ольга Николаевна

	10
	Библиотека -филиал №12
	624473, п.3-Северный,

ул.Кедровая,5,

телефон: (34380) 4-36-72
	Шередека 

Любовь Дмитриевна

	11
	Библиотека -филиал №13
	624474, п.Калья, 

ул.Ленина, 33,

телефон:  (34380) 4-44-08
	Круг 

Татьяна Ивановна


Режим работы: 
МУК «Централизованная библиотечная система Североуральского городского округа»

 В МУК «ЦБС СГО»  устанавливается два графика времени работы библиотек в течение календарного года: 

Основной – с 1 сентября по 31 мая с режимом работы: 

	библиотека
	режим работы
	выходной

	Центральная городская библиотека
	11.00-19.00,

воскресенье 11.00-19.00
	суббота

	Библиотека для детей 

и юношества
	9.00-18.00
	суббота

	Библиотека -филиал №1
	11.00-19.00
	суббота

	Библиотека -филиал №3
	11.00-19.00,

перерыв 13.00-14.00
	суббота, понедельник

	Библиотека -филиал №4
	9.00-18.00,

перерыв 13.00-14.00
	воскресенье. понедельник

	Библиотека -филиал №5
	14.00-18.00
	суббота, понедельник

	Библиотека -филиал №8
	12.00-19.00, 

перерыв 13.00-14.00
	суббота, понедельник

	Библиотека -филиал №9
	12.00-16.00
	четверг, суббота

	Библиотека -филиал №10
	11.00-19.00
	суббота

	Библиотека -филиал №12
	11.00-19.00
	суббота

	Библиотека -филиал №13
	11.00-19.00
	суббота


 Летний – с 1 июня по 31 августа (все библиотеки-филиалы) - с 10.00 до 18.00 выходные: суббота, воскресенье.

 Индивидуальный график работы библиотек возможен на основании приказа директора МУК «Централизованная библиотечная система СГО».

Приложение № 2

                                                           В Муниципальное учреждение культуры 

«Централизованная библиотечная система 

                                                       Североуральского городского округа»
                                                от______________________

(Ф. И. О. физического лица)

проживающего по адресу:

__________________________________

(индекс, точный почтовый адрес заявителя)

телефон:

ЗАПРОС

Прошу предоставить информацию о наличие доступа к справочно-поисковому аппарату  библиотек Муниципального учреждения культуры «Централизованная библиотечная система Североуральского городского округа», базам данных

(указать точное название базы данных)

Нужное подчеркнуть:

1. База данных «Книги»;

2. База данных «Журналы»;

3. База данных «Краеведение»;

4. Другие базы данных;

5. Сведения о местонахождении базы данных, в том числе ссылки на базы данных других библиотек Свердловской области и России.

Информацию прошу отправить следующим образом (нужное подчеркнуть):

1. Выслать по указанному адресу;

2. Выслать по адресу:

(индекс, точный почтовый адрес пользователя)

3. Передать электронной почтой e-mail:

4. Получу лично в руки.

(дата)                                                                                                     (подпись)

Приложение № 3

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги в электронной форме








                  Нет в наличии       

Завершение

 процедуры

                                                                       Есть в наличии







                                                                                                                  Завершение

                                                                                                                   процедуры 
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Пошаговый вход
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Формулировка


поискового запроса
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