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ГЛАВА КАМЫШЛОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от  05.07.2012 года  № 159-р

г. Камышлов 

Об утверждении Административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных».
2. Отделу культуры администрации Камышловского городского округа (Шваб И.А.):

2.1. обеспечить выполнение данного административного регламента;

2.2. опубликовать данный регламент в соответствии с требованиями действующего законодательства.

3. Данный Административный регламент разместить на официальном сайте администрации Камышловского городского округа.

4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы   администрации  Камышловского городского округа по социальным вопросам Половникова А.В. 
Глава Камышловского городского округа
                             М.Н.Чухарев

Утвержден

распоряжением главы 

Камышловского городского округа 

от 05.07.2012г. № 159-Р
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»
I. Общие положения
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее – Административный регламент) разработан в целях обеспечения прав граждан на оперативный доступ к библиографической информации. 

Получателями муниципальной услуги являются любые физические и юридические лица (далее – получатели услуги).
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги 

Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных
2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

Структурным подразделением Администрации Камышловского городского округа, ответственным за предоставление муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее – муниципальная услуга), является Отдел культуры Администрации Камышловского городского округа (далее – Отдел).

Отдел находится по адресу: 624860, г. Камышлов, ул. Свердлова, д. 41

Телефоны для справок:  8 (343-75) 2-42-55

Интернет-сайт: http://gorod-kamyshlov.ru/in/md/structure
Электронная почта: OKKGO@yandex.ru.

График (режим) работы: понедельник-пятница - с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00;  суббота, воскресенье – выходные дни.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным казенным учреждением культуры «Камышловская централизованная библиотечная система»  (далее – Учреждение), подведомственное Отделу.

Предоставление муниципальной услуги производится специалистами «Библиотечно-информационной службы» Камышловской  центральной городской библиотеки МКУК «КЦБС»: 

- письменно – на основании письменного обращения

-по телефону (343-75) 2-05-21 с понедельника по пятницу - с 10.00 до 18.00; 

в субботу – с 10.00 до 17.00

через официальный сайт Учреждения: http://камбибл.рф
или по электронному адресу cbs_km@uraltc.ru; 

 - посредством личного обращения получателей услуги по адресу: : 624860, г. Камышлов, ул. Карла Маркса, д. 37

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

2.3.1  предоставление в письменном или электронном виде информации о библиографических ресурсах муниципальных библиотек Учреждения.

Информация о библиографических ресурсах библиотек предоставляется в виде письменного или электронного документа - библиографической записи, содержащей следующие данные: 

- Автор

- Заглавие

- ISBN

- Место издания

- Год издания

- Издательство

- Объем документа (в страницах или мегабайтах)

- Местонахождение документа (в виде сиглы - обозначения муниципальной библиотеки-держателя издания).

2.3.2. письменное уведомление об отсутствии  требуемой информации. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется при личном обращении в день подачи запроса:

 при письменном – в течение  30 дней с момента поступления обращения;

 при электронном - в течение 15 рабочих дней. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

1) Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993);

  
2) «Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая)» от 30.11.1994 г. № 51-ФЗ («Российская газета», 1994, 8 декабря, №  238-239);

  3) Федеральный закон от 29.12.1994 г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле»  (в ред. Федеральных законов от 22.08.2004 г. № 122-ФЗ, от 26.06.2007 г. № 118-ФЗ,  от 23.07.2008 г. № 160-ФЗ, от 27.10.2008 г. № 183-ФЗ, от 03.06.2009 г. № 119-ФЗ, от 27.12.2009 г. № 370-ФЗ) («Российская газета», 1995, 17 января, № 11-12; 2004, 31 августа, № 188; 2007, 4 июля, № 141; 2008, 25 июля, № 158; 29 октября, № 225; 2009, 10 июня, № 104; 29 декабря, № 252);

 4) Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в ред. Федеральных законов от 06.04.2011 г. № 65-ФЗ,  от 01.07.2011г. № 169-ФЗ,  от 11.07.2011 г. № 200-ФЗ, от 18.07.2011 г. № 239-ФЗ,  от 03.12.2011 г. № 383-ФЗ, с изм., внесенными Федеральным законом от 27.06.2011 г. № 162-ФЗ) («Российская газета»,  2010, 30 июля, № 168; 2011, 8 апреля, № 75; 4 июля, № 142;  15 июля, № 153; 21 июля, № 157; 9 декабря, № 278; 30 июня, № 139);

 5) Федеральный закон от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (в ред. Федерального закона от 11.07.2011г. № 200-ФЗ) («Российская газета», 2009, 13 февраля,  №  25; 2011, 15 июля, № 153); 

6) Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (в ред. Федеральных законов от 27.07.2010 г. № 227-ФЗ, от 06.04.2011 г. № 65-ФЗ) («Российская газета», 2006, 29 июля,  №  165; 2010, 2 августа, № 169; 2011, 8 апреля, № 75); 

7) Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (в ред. Федеральных законов от 29.06.2010 г. № 126-ФЗ,  от 27.07.2010 г. № 227-ФЗ) («Российская газета», 2006, 5 мая,  №  95; 2010, 2 июля, № 144; 2 августа, № 169); 

8) Федеральный закон от 07.02.1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей»  (в ред. Федеральных законов от 09.01.1996 г. № 2-ФЗ, от 17.12.1999 г. № 212-ФЗ;  от 30.12.2001 г. № 196-ФЗ, от 22.08.2004 г. № 122-ФЗ,  от 02.11.2004 г. № 127-ФЗ,  от 21.12.2004 г. № 171-ФЗ,  от 27.07.2006 г. № 140-ФЗ, от 16.10.2006 г. № 160-ФЗ,  от 25.10.2007 г. № 234-ФЗ, от 23.07.2008 г. № 160-ФЗ,  от 03.06.2009 г. № 121-ФЗ, от 23.11.2009 г. № 261-ФЗ,  от 27.06.2011 г. № 162-ФЗ, от 18.07.2011 г. 242-ФЗ) («Российская газета», 1996, 16 января,  №  8; 1999, 21 декабря, № 253; 2001, 31 декабря, № 256; 2004, 31 августа, № 188; 5 ноября, № 246; 29 декабря, № 289; 2006, 29 июля, № 165; 18 октября, № 233; 2007, 27 октября, № 241; 2008, 25 июля, № 158;  2009, 10 июня, № 104; 27 ноября, № 226; 2011, 30 июня, № 139; 25 июля, № 160);

9) Федеральный закон от 09.10.1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (в ред. Федеральных законов от 23.06.1999 г. № 115-ФЗ, от 22.08.2004 г. № 122-ФЗ от 31.12.2005 г. № 199-ФЗ,  от 03.11.2006 г. № 175-ФЗ,  от 29.12.2006 г. № 258-ФЗ,  от 23.07.2008 г. № 160-ФЗ, от 21.12.2009 г. № 335-ФЗ,  от 08.05.2010 г. № 83-ФЗ) («Российская газета», 1992, 17 ноября,  №  248; 1999, 2 июля, № 124;2004, 31 августа, № 188; 2005, 31 декабря, № 297; 2006, 8 ноября, 250; 31 декабря, № 297; 2008, 25 июля, 158; 2009, 23 декабря, № 247; 2010, 12 мая, № 100);

10) Федеральный закон «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» от 27.04.1993 г. № 4866-1 (в ред. Федеральных законов от 14.12.1995 г. № 197-ФЗ,  от 09.02.2009 г. № 4-ФЗ  («Российская газета», 1993, 12 мая,  №  89; 1995, 26 декабря, № 245; 2009, 13 февраля, № 25);

 11) Федеральный закон от 26.12.2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» (в ред. Федеральных законов от 28.04.2009 г.  № 60-ФЗ, от 17.07.2009 г. № 164-ФЗ, от 23.11.2009 г. № 261-ФЗ, от 27.12.2009 г. № 365-ФЗ,  от 22.04.2010 г. № 65-ФЗ, от 26.04.2010 г. № 66-ФЗ,  от 27.07.2010 г. № 191-ФЗ, от 27.07.2010 г. № 224-ФЗ,  от 27.07.2010 г. № 227-ФЗ,  от 30.07.2010 г. № 2420ФЗ, от 28.12.2010 г. № 408-ФЗ,  от 21.04.2011 г. № 69-ФЗ,  от 04.06.2011 г. № 123-ФЗ,  от 01.07.2011 г. № 169-ФЗ,  от 18.07.2011 г. № 242-ФЗ, с изм., внесенными Федеральным  законом  от 21.11.2011 г. №  327-ФЗ)  («Российская газета», 2008, 30 декабря,  №  266; 30 апреля, № 76; 2009, 23 июля, № 134; 27 ноября, № 226;29 декабря, № 252; 2010, 27 апреля, № 89; 28 апреля, № 90; 30 июля, № 168; 2 августа, № 169; 3 августа, № 170; 31 декабря, № 297; 2011, 25 апреля, № 88; 7 июня, № 121; 4 июля, № 142; 25 июля, № 160; 2011, 26 ноября, №  266с);

12) распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 г.  № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» (в ред. распоряжений Правительства РФ от 07.09.2010 г. № 1506-р, от 28.12.2011 г. № 2415-р) («Российская газета», 2009, 23 декабря,  № 247; «Собрание законодательства РФ» 2010, 13 сентября, № 37, ст. 4777; 2012,             9 января, № 2, ст. 375);

13) распоряжение Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 г.  № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме» («Российская газета», 2011, 29 апреля,  № 93);

14) Областной закон от 21.04.1997 г. № 25-ОЗ «О библиотеках и библиотечных фондах в Свердловской области» (в ред. Областного закона от 19.11.1998 г. № 36-ОЗ, Законов Свердловской области от 28.03.2001 г. № 29-ОЗ, от 25.12.2004 г. № 183-ОЗ, от 12.07.2008 г. № 50-ОЗ,  от 19.12.2008 г. № 121-ОЗ,  от 16.07.2009 г. № 71-ОЗ, от 09.10.2009 г. № 81-ОЗ,  от 23.12.2010 г. № 114-ОЗ, от 23.05.2011 г. № 30-ОЗ,  от 30.01.2012 г. № 5-ОЗ) («Областная газета», 1997, 29 апреля, № 63; 1998, 24 ноября, № 212; 2001, 3 апреля; 2004, 27 ноября, № 322-324; 2008, 16 июля, № 232-241;  20 декабря, № 396-405; 2009, 21 июля, № 211-216;14 октября, № 303-307; 2010, 25 декабря, № 469-470; 2011, 25 мая, 175-177; 2012, 31 января, № 36-39);

15) Положение о Министерстве культуры и туризма Свердловской области, утвержденном постановлением Правительства Свердловской области от 25.09.2009 г. № 1104-ПП ПП  (в редакции постановлений Правительства Свердловской области от 25.01.2010 г. № 38-ПП, от 25.05.2011 г. № 597-ПП) («Областная газета», 2010, 2 февраля, № 29; 2011, 1 июня, № 186);

16) распоряжение Правительства Свердловской области от 16.04.2012 г.    № 637-РП «Об организации перевода в электронный вид государственных и муниципальных услуг по исполнение распоряжений Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 г. № 1993-р, от 28.12.2011 г. № 2415-р»;
17) Устав МКУК «КЦБС»;

18) Правила пользования муниципальными библиотеками.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, порядок их предоставления

При письменном или электронном обращении заявитель представляет запрос в свободной форме с указанием почтового  или электронного адреса заявителя и имеющейся информации об источнике  (автор, заглавие).

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- отсутствие почтового адреса, адреса электронной почты для направления ответа на запрос либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

- содержание запроса, не позволяющее установить запрашиваемую информацию.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:  

- нарушение Правил пользования МКУК « КЦБС»;

- изменение законодательства Российской Федерации, Свердловской области, нормативно-правовых актов органов местного самоуправления Камышловского городского округа, регулирующие исполнение муниципальной услуги;

Отказ в предоставлении услуги по другим основаниям не допускается. 

2.9. Основанием для приостановления в предоставлении муниципальной услуги при обращении заявителя через Интернет являются: 

- технические неполадки на серверном оборудовании и/или технические проблемы с Интернет.

Другие основания для отказа предоставления услуги не предусмотрены. 

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: 

Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы с заявителей.

2.11. Максимальный  срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата  предоставления муниципальной услуги

При подаче запроса или получении результата предоставления муниципальной услуги срок ожидания в очереди составляет не более 1 час. 

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 

Регистрация запроса осуществляется в течение рабочего дня в день поступления его в  Учреждение. 

2.13. Требования к месту предоставления  муниципальной услуги

Здание, в котором расположено Учреждение, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей либо их представителей в помещение.

Вход в помещение Учреждения должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об учреждении:

- наименование;

- режим работы.

Помещения Учреждения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, туалетом.

Прием заявителей осуществляется непосредственно в помещении, в котором находится «Библиотечно-информационная служба». Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: стульями и столами для возможности оформления документов. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста. Места для заполнения документов должны быть оборудованы стульями, столами и обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности муниципальной услуги, предоставляемой в соответствии с настоящим регламентом, являются:

- наличие информации об услуге, о местонахождении исполнителя муниципальной услуги, графике его в сети Internet на официальном сайте Камышловского городского округа: http://gorod-kamyshlov.ru, на официальном сайте Учреждения: : http://камбибл.рф, на портале государственных и муниципальных услуг; 

- наличие информационного стенда, отражающего порядок предоставления услуги и обеспечение свободного доступа к стандарту качества услуги и настоящему административному регламенту в помещении предоставления муниципальной услуги;

- наличие жалоб на удаленность исполнителя муниципальной услуги от заявителя.

   Показателями качества  муниципальной  услуги, предоставляемой в соответствии с настоящим регламентом, являются:

- отсутствие случаев ожидания заявителями на  получение услуги в очереди  более 1 часа;

- отсутствие случаев оказания услуги в сроки, превышающие установленные  административным регламентом;

- отсутствие жалоб заявителей на нарушение сроков оказания услуги, на недоброжелательное отношение сотрудников в процессе предоставления услуги, несоблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, на ошибки, допущенные должностными лицами в рамках предоставления муниципальной услуги;   

- отсутствие повторных обращений заявителей на получение муниципальной услуги  по причине ошибки должностного лица; 

- наличие книги  жалоб в местах предоставления услуги.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном портале Администрации Камышловского городского округа - http://gorod-kamyshlov.ru, на официальном сайте Учреждения: : http://камбибл.рф 
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

1) непосредственно в библиотеках Учреждения на информационных стендах, в раздаточных информационных материалах (буклеты, листовки, памятки); 

2) с использованием средств телефонной связи;

3) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет».

2.15.1. Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги, размещенные в   библиотеках МКУК «Камышловская централизованная библиотечная система»», содержат следующие сведения:

- блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги,  график работы Учреждения, образцы заполняемых документов.

2.15.2. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна предоставляться получателям услуги оперативно, быть четкой, достоверной, полной.

Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- о порядке предоставления доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных;
- об адресах официального портала Администрации Камышловского ГО, официального сайта МКУК «КЦБС»; 

- о процедуре оформления электронного запроса для получения муниципальной услуги;
- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.15.3. Для получения информации (консультации) о предоставлении муниципальной услуги получатели услуги могут обратиться посредством телефонной связи или по электронной почте к специалисту отдела библиотечно-информационной службы Учреждения. 
Звонки от лиц по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии  с графиком работы Учреждения.  

Во время разговора специалист произносят слова четко, избегая "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывая разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Разговор продолжается не более 10 минут.

При консультировании исполнитель муниципальной услуги обязан:

- давать полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы;

- избегать конфликтных ситуаций;

- соблюдать права и законные интересы получателей услуги.

2.15.4. Электронные обращения получателей услуги принимаются на официальном сайте МКУК «КЦБС» http://камбибл.рф. Ответ на электронное обращение дается в форме письменного текста в электронном виде в течение 15 дней после получения запроса. 

2.15.5. При информировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес получателей услуги в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

2.15.6. При информировании посредством личного обращения получателя  услуг специалисты «Библиотечно-информационной службы» Учреждения предоставляют исчерпывающий ответ на все возникающие у получателя вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. Время ожидания получателя приема должностным лицом - не более 30 минут с момента обращения.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему регламенту.

При личном обращении заявителя: 

3.1.1. При личном обращении заявителя: 

Предоставление доступа к муниципальной услуге при личном обращении осуществляется в часы работы муниципальных библиотек.

1) Прием и регистрация заявителей на основании документа, удостоверяющего личность, для лиц до 14 лет на основании паспорта (поручительства) их родителей или иных законных представителей; 

2) Ознакомление с Правилами пользования библиотекой и другими актами, регламентирующими библиотечную деятельность; 

3) Оформление формуляра (читательского билета), с личной подписью Заявителя;

4) Заполнение заявления (запроса) получателя муниципальной услуги;

5) Консультационная помощь в поиске и выборе источников информации;

6) Предоставление доступа к муниципальной услуге.

3.1.2. При обращении заявителя через сеть Интернет:

1) Заполнение обращения (запроса) получателя муниципальной  услуги (на сайте учреждения) 

 2) Предоставление доступа к муниципальной услуге.

Предоставление доступа к муниципальной услуге при обращении через сеть Интернет к сайтам муниципальных библиотек осуществляется в круглосуточном режиме.

3.1.3. При письменном обращении заявителя (приложение № 3 к Административному регламенту):

1) Регистрация запроса получателя муниципальной услуги;

2) Анализ тематики запроса получателя муниципальной услуги;

3) Передача запроса в структурное подразделение на исполнение;

4) Предоставление получателю муниципальной услуги необходимой информации.

3.2. В случае если запрашиваемая база данных отсутствует в данной муниципальной библиотеке, получателю муниципальной услуги должна быть  выдана информация о месте её нахождения/размещения или даны рекомендации по её поиску.

IV. Порядок исполнения и формы контроля 

за исполнением административного регламента 
4.1. Внутренний контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Учреждения.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Учреждения положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации. 

Проверки осуществляются на основании планов работы Отдела культуры .  Проверка также проводится по конкретному обращению получателей услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором Учреждения (не менее 1 проверки в квартал), заведующей Отделом культуры  (не менее 1 проверки в полугодие).

4.3. Директор Учреждения и заведующая отделом библиотечно-информационной службы несут  персональную ответственность за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования к осуществлению контроля за обеспечением полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав получателей услуги действиями (бездействием) должностных лиц Учреждения, участвующих в исполнении Административного регламента, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


4.5. Директор Учреждения обязан:


1) обеспечить разъяснение и доведение настоящего Административного регламента до всех работников учреждения;

2) организовать информационное обеспечение процесса предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Действия (бездействия), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, решения должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. В досудебном порядке получатель услуги имеет право обратиться:

1) лично:

- к директору МКУК «КЦБС», его заместителям в часы работы администрации муниципального учреждения;

- к заведующей Отделом культуры в соответствии с графиком приема граждан.

Графики приема граждан размещаются на информационных стендах МКУК «КЦБС» и Администрации Камышловского ГО.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий личность.

2) с письменным обращением (жалобой) в МКУК «КЦБС», Отдел культуры. Обращение (жалоба) получателей услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию (приложение № 3 к Административному регламенту):

- наименование учреждения, в которое направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- личную подпись и дату.

К обращению (жалобе) могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении (жалобе) информацию.

По результатам рассмотрения обращения (жалобы) получателю услуги направляется письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы) в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления жалобы.

5.3. Получатели услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действие или бездействие должностных лиц Отдела культуры, МКУК «КЦБС» в судебном порядке. 
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Образец 

Ж А Л О Б А

Кому________________________

(наименование органа местного самоуправления,  в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица)

От _____________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть  отправлен ответ)

Краткое изложение обжалуемых решений,  действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием) должностного лица.

            Перечень прилагаемых документов.


Личная подпись ___________________________

          Дата _____________________________________
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                                              Образец письменного обращения
Директору МКУК «КЦБС»

                                                                                                   _______________________
_______________________________________________________ филиал № ___________

(название библиотеки)

*Ф.И.О. (наименование) заявителя_______________________________________________________________________

*Почтовый адрес

Индекс: ____________ / ___________________________________________________________

Адрес электронной почты (при наличии) _____________@_____________________________

Контактный телефон (при наличии) _______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.
Прошу предоставить мне информацию о

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Информацию прошу предоставить следующим способом (нужное подчеркнуть): 

· выслать по указанному адресу;

· отправить на указанный адрес электронной почты;

· получу лично в руки _______________________________________ 

(указать библиотеку получения)

«_____»___________20___г.__в ________ час. 

(указать желаемую дату и время получения)    

Подпись заявителя _____________ /____________________/

фамилия, инициалы_____________

дата                                                                    

· поля обязательны для заполнения
Приложение № 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

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

Список библиотек- филиалов  МКУК «КЦБС»
(основной режим работы)

	Адрес, телефон
	Наименование библиотеки-филиала
	Часы работы

	ул.Карла Маркса, д.37

Тел. (343-75) 2-33-23; 2-05-21
	Центральная городская библиотека
	Понедельник-пятница с 10.00-18.00   суббота с 10.00 до 17.00 выходной -воскресенье 

	ул.Кирова, д. 33

Тел. (343-75)2-48-62
	Центральная детская библиотека
	Понедельник – пятница с 10.00-18.00   выходной: суббота, воскресенье.



	Ул.Строителей, д.15

Тел. (343-75) 93-3-45
	Библиотека-филиал №3
	Вторник - суббота с 12.00 до 16.00

Выходной - воскресенье, понедельник


Запрос заявителя


(физическое, юридическое лицо) лицо)





Обращение получателя муниципальной услуги на web-сайт МКУК «КЦБС»





При личном обращении в библиотеку МКУК «КЦБС»





Получение получателем муниципальной услуги информации (библиографических ресурсов) содержащихся в справочно-поисковом аппарате МКУК «КЦБС» 





Регистрация (перерегистрация) получателя муниципальной услуги





Консультирование получателя муниципальной услуги





Предоставление получателю муниципальной услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги по причине:


- технические неполадки на серверном оборудовании и/или технические проблемы с Интернет.





Отказ в предоставлении муниципальной услуги по причинам:


- нарушение Правил пользования МКУК « КЦБС»;


- изменение законодательства Российской Федерации, Свердловской области, нормативно-правовых актов органов местного самоуправления Камышловского городского округа, регулирующие исполнение муниципальной услуги;


Отказ в предоставлении услуги по другим основаниям не допускается.








Письменное обращение получателя муниципальной услуги





 Регистрация запроса получателя муниципальной услуги





 Анализ тематики запроса получателя муниципальной услуги





 Передача запроса в структурное подразделение на исполнение





 Предоставление получателю муниципальной услуги необходимой информации








