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             Утвержден 

             постановлением  администрации 
            Ипатовского городского округа 
             Ставропольского края 

             от «__»                    №   

            АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  
     предоставления районным муниципальным казенным учреждением культуры «Ипатовская  межпоселенческая центральная   библиотека»  Ипатовского района  Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек,  базам данных»   
I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента

   1.1. Предметом  регулирования административного регламента  является муниципальная услуга по  предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных  районного муниципального казенного учреждения культуры «Ипатовская межпоселенческая центральная   библиотека»  Ипатовского района  Ставропольского края (далее – Регламент). Административный регламент определяет сроки и последовательность действий административных процедур   предоставления доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек,  базам данных.  
2. Круг заявителей
    2.1. Получателями  муниципальной услуги являются юридические и физические лица.
    3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
    Предоставление муниципальной услуги осуществляется  районным  муниципальным казенным учреждением культуры «Ипатовская межпоселенческая центральная   библиотека» Ипатовского района Ставропольского края(далее – Учреждение). В процессе предоставления муниципальной  услуги осуществляется  взаимодействие с отделом культуры и молодежной политики  администрации Ипатовского городского округа  Ставропольского края,  органами исполнительной власти  Ипатовского района, муниципальными    библиотеками  и  библиотеками иной ведомственной принадлежности,  средствами массовой информации, другими организациями и учреждениями различных форм собственности.
Учреждение расположено по адресу:

356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г.Ипатово, ул. Ленина,111.
Время работы Учреждения: вторник – пятница с 9 часов до 18 часов, перерыв с 13 часов до 14 часов, суббота –воскресенье с 9-00 до 17-00 часов, понедельник –выходной.
  - Информацию о месте нахождения и графике работы Учреждения можно получить на сайте Учреждения www.mcb-ipatovo.stv.muzkult.ru 
 Телефоны  учреждения  2-23-95; 2-10-41 ,  

 - адрес электронной почты   svetohs11@mail.ru.  Справочный телефон Учреждения о порядке предоставления муниципальной услуги - 2-10-41.
        Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, посредством почтовой, телефонной связи и электронной почты или при использовании федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - по принципу «одного окна», через многофункциональный центр  предоставления  государственных и муниципальных услуг в Ипатовском  городском округе Ставропольского края (далее –МФЦ). 
         Порядок получения  информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления:

 заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте в Учреждение svetohs11@mail.ru; svetohs07@rambler.ru, или через «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел портала «Каталог услуг/описание услуг». 

Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится:

1) непосредственно в помещениях  районного муниципального казенного учреждения культуры «Ипатовская межпоселенческая центральная  библиотека», оказывающих услугу: на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами   библиотеки, ответственными за предоставление услуги;

2) при обращении по телефону - в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;

3) в рекламной продукции на бумажных носителях.
4) с использованием электронной почты по адресу e-mail: svetohs11@mail.ru;   государственной системы «Портал государственных услуг Ставропольского края» – в форме ответов на поставленные вопросы (компьютерный набор) на адрес электронной почты заявителя;

5) при письменном обращении (запросе) - в форме информационного письма на бумажном носителе, переданного почтой или непосредственно заявителю на руки.
 Порядок, форма и место размещения указанной информации о предоставлении  муниципальной  услуги:
на стендах непосредственно  в  Учреждении,   а также на сайте администрации Ипатовского городского округа  Ставропольского края   http://www.ipatovo.org. 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
  Наименование муниципальной услуги.
 1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек,  базам данных».

       2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет районное муниципальное казенное учреждение культуры «Ипатовская межпоселенческая центральная   библиотека» Ипатовского района Ставропольского края (далее – Учреждение). 
Для  предоставления  муниципальной услуги  Учреждение, согласно   пункта 6 статьи 7  210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и  муниципальных услуг» не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные  органы или организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными  для предоставлении муниципальных услуг.
3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является свободный и равный доступ к информации (библиографическим ресурсам библиотек), содержащейся в справочно-поисковых аппаратах и базах данных  Учреждения. 
Ответственным за предоставление муниципальной услуги является  директор учреждения. 
 4. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги при запросе заявителя в помещении   библиотек – не более 15 минут с момента обращения заявителя,  в соответствии с условиями настоящего административного регламента. 
       5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги:
       Конституция   Российской Федерации  (Российская газета от 21.01.2009 N 7):
Гражданский кодекс Российской Федерации ("Российская газета" от 22.12.2006 N 289);

Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Собрание законодательства Российской Федерации" от 08.05.2006, N 19, ст. 2060);

Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета" от 30.07.2010 N 168);

Федеральный закон от 29.12.1994 N 78-ФЗ "О библиотечном деле" ("Российская газета" от 17.01.1995, N 11-12);

Федеральный закон от 29.12.1994 N 77-ФЗ "Об обязательном экземпляре документов" ("Российская газета" от 17.01.1995, N 11-12);

Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" ("Российская газета" от 29.07.2006, N 165);

постановление  Правительства  Российской  Федерации  от  16.05.2011 N  373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг" ("Собрание законодательства Российской Федерации" от 30.05.2011, N 22);

постановление Правительства РФ от 16.08.2012 N 840   "О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации";

Закон Ставропольского края от 12.11.2008 N 80-кз "О дополнительных гарантиях прав граждан Российской Федерации на обращения в Ставропольском крае" ("Собрание законодательства Российской Федерации", от 20.12.2008, N 36, ст. 7797);

Закон Ставропольского края от 17.05.1996 N 7-кз "О библиотечном деле в Ставропольском крае" ("Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края, 1996 г., N 5);

 постановление Правительства Ставропольского края от 16 августа 2012 г. N 296-п "Об утверждении Положения о министерстве культуры Ставропольского края" ("Ставропольская правда" от 22.08.2012 N 210-211 (25728-25729));

Стратегия развития информационного общества в Российской Федерации ("Российская газета" от 16.02.2008, N 34);

Уставы Ипатовского городского округа  Ставропольского края и   районного муниципального казенного учреждения культуры «Ипатовская межпоселенческая центральная   библиотека»  Ипатовского района  Ставропольского края,  с которыми можно ознакомиться на сайтах и 
 иные нормативные акты Российской Федерации и Ставропольского края.

   6.   Исчерпывающий перечень документов, необходимых  в соответствии с нормативными  правовыми  актами для предоставления   муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения  заявителем, в том числе  в электронной форме,  порядок их предоставления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи  с предоставлением муниципальной услуги).
Исчерпывающий перечень документов, необходимых  в соответствии с нормативными  правовыми  актами для предоставления   муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения  заявителем, в том числе  в электронной форме,  порядок их предоставления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи  с предоставлением муниципальной услуги)   приведены  в Приложении 2,3,4.
Основанием для предоставления муниципальной услуги является документ,   удостоверяющий личность, для лиц до 14 лет – паспорт (поручительство) их родителей или иных законных представителей.

 Для получения должно быть  личное обращение  заявителя, а также письменный запрос, поступивший на адрес районного муниципального казенного учреждения культуры «Ипатовская межпоселенческая центральная   библиотека»  Ипатовского района  Ставропольского края (в том числе и на электронный адрес). Форма запроса содержится в приложении 2 настоящего Регламента.  
  Для получения муниципальной услуги в электронной форме  посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» документы  не требуются.
 7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Ипатовского муниципального района для предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления  муниципальной  услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении услуги.  
Документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Ипатовского   городского округа  для предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги при предоставлении данной муниципальной услуги  не предусмотрено.

Перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить, соответствует перечню документов, указанному в п. 6. настоящего регламента. Документы,  представляются заявителем самостоятельно в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа в соответствии с пунктом 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

  В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и актами Ставропольского края, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти, предоставляющих государственные услуги, органов предоставляющих услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и муниципальными правовыми актами, за исключением документов , указанных в 
части  6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
 8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказывается в случае:

непредставление документов предусмотренных  пунктом 6 настоящего Регламента.
        9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления   или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для приостановления в предоставлении  муниципальной услуги являются: 

технические   проблемы с информационно-телекоммуникационной сетью  Интернет;   
нарушение заявителем Правил пользования Учреждением;                                 
  отсутствие в справочно-поисковом аппарате   библиотек, их базах данных запрашиваемой информации.
        10.   Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными   для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения  о  документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими  в  предоставлении муниципальной услуги.
 При предоставлении  муниципальной  услуги и  иных услуг необходимых и обязательных  услуг  предоставление  муниципальной услуги не требуется.
       11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги  осуществляется бесплатно.

      12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальной   услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.
Услуги необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

        13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и  услуг необходимых и обязательных для предоставления  муниципальной   услуги  и при получении результата предоставления  таких услуг.   
Максимальный срок ожидания в очереди для предоставлении муниципальной услуги получении результата предоставления муниципальной услуги не более  15 минут.
       14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления  муниципальной   услуги,  в том числе в электронной форме.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги   не более 10 минут и предусматривает:
прием документов, установление личности заявителя муниципальной услуги;

установку наличия(отсутствия) оснований для приостановления  либо отказа  в предоставлении муниципальной услуги в помещении Учреждения.
Регистрации запроса, поданного заявителем посредством почтового отправления, проводится в порядке делопроизводства. 
      15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга,  к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуг, в том числе к обеспечению доступности  для инвалидов указанных объектов, в соответствии  с законодательством Российской Федерации  и социальной защите инвалидов.   
   Помещения Учреждения, в которых предоставляется муниципальная услуга,   ссоответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПИН 2.2.2/2.4.1340-03», оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, обеспечены  доступностью для инвалидов (пандусами). Указанные помещения располагаются с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта (не более 10 минут пешком).
Вход в здание (помещение) и выход из него оборудованы соответствующими указателями.

В помещении предусматривается место для хранения верхней одежды посетителей. 
Места ожидания и предоставления муниципальной услуги   оборудуются:
персональными компьютерами с возможность доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных, печатающим устройством;

 удобной мебелью, обеспечивающей комфорт заявителя: стульями и столами для  возможности оформления документов;

информационными стендами, на которых  размещается информация о режиме работы Учреждения, номера телефонов, адрес интернет –сайта, образец заполнения заявления;
противопожарной системой и средствами пожаротушения.
  Требования к местам приема заявителей. 
  Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.
При недостаточном естественном освещении информационные стенды должны быть дополнительно освещены. Шрифт должен быть четкий, цвет – яркий, контрастный к основному фону.

Информация на информационных стендах должна быть расположена последовательно и логично.

         16. Показатели доступности и качества муниципальной   услуги, в том числе количество взаимодействий  заявителя с должностными лицами при предоставлении  муниципальной   услуги и их продолжительность,  возможность получения муниципальной   услуги в  многофункциональных центрах предоставления  государственных и муниципальных  услуг, возможность получения информации  о ходе предоставления  муниципальной   услуги, в том числе с использованием  информационно-коммуникационных технологий. Показателями доступности   муниципальной  услуги являются:
 бесплатное оказание услуги;

минимизация количества взаимодействия с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительности;                                     уровень информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги посредством размещения информации на информационных стендах   Учреждения;                                                                                                                           установление режима работы Учреждения с учетом потребностей;                          количество обращений граждан и организаций за оказанием муниципальной услуги. 
Показателями   качества муниципальной  услуги являются:

степень удовлетворенности заявителей качеством муниципальной услуги;                                  соответствие требованиям комфортности предоставления муниципальной услуги;                                                                                                                                 достоверность предоставляемой информации, полнота информирования;       процент  получателей  услуги, удовлетворенных проведенными  информационными мероприятиями;                                                                                                                отсутствие жалоб граждан на качество предоставленной им муниципальной  услуги.

  Качество и доступность предоставления муниципальная услуги обеспечивается  сотрудниками  учреждения  посредством неукоснительного соблюдения сроков предоставления муниципальной  услуги, а также порядка предоставления муниципальной  услуги, установленных  данным Регламентом. 
    17. Иные требования,  в том числе  учитывающие  и особенности предоставления муниципальной   услуги в  многофункциональных центрах предоставления  государственных и муниципальных  услуг и особенности предоставления муниципальной  услуги в электронной форме.
  Запрос, направленный по электронной почте, должен содержать фамилию, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон, запрашиваемые сведения (приложение 3 к настоящему Регламенту). 

  Запрос, поступивший по электронной почте, распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке. Заявителю направляется уведомление о приеме запроса к рассмотрению или мотивированный отказ в его рассмотрении в течение 3 дней.
               III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности    выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг.
1.Предоставление в установленном порядке информации  заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге включает в себя следующие административные процедуры:
а) предоставление  информации заявителю муниципальной услуги  и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге;
б) регистрация  заявителя муниципальной услуги;
        в) предоставление заявителю муниципальной услуги доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных;
        г)  отказ  в предоставлении заявителю муниципальной услуги в соответствии с пунктом 6 данного Регламента.
а). Предоставление информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге.

Основанием для предоставления информации заявителю и обеспечения доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге является обращение заявителя муниципальной услуги за информацией лично, по телефону, через официальный интернет-сайт Учреждения, портал либо посредством традиционной или электронной почтовой связи.

Информирование осуществляется при обращении заявителя в  Учреждение письменно в произвольной форме по юридическим адресам, адресу сайта, по электронной почте и устно по телефонам, указанным в пункте 3 настоящего административного регламента, а также через портал.  При обращении заявителя в   Учреждение ответ дается должностным лицом (специалистом или библиографом), ответственным за информирование заявителя.
Время ожидания при индивидуальном устном информировании не  может превышать 5 минут.

Для информирования через портал заявитель регистрируется на портале и получает через личный кабинет доступ к соответствующей  муниципальной услуге автоматически.

При письменном обращении ответ направляется получателю муниципальной услуги в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

На обращения, полученные по электронной почте, ответ направляется на электронный адрес обратившегося, не ранее следующего рабочего дня с момента поступления обращения и не позднее истечения 30 календарных дней со дня регистрации обращения.
Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации (размещения) информационных материалов в печатных СМИ, на сайте  Учреждения.
Публичное информирование осуществляется также путем распространения информационных листков, оформления информационных стендов.

Результатом административной процедуры является получение заявителем сведений о муниципальной услуге.

б). Регистрация заявителя для предоставления ему муниципальной услуги.

Основанием для регистрации заявителя, осуществляемой в Учреждении   является личное обращение заявителя в библиотеку и предусматривает предъявление заявителем специалисту отдела   оригинал документа, удостоверяющего личность. Специалист удостоверяет личность заявителя,  принимает решение о записи в библиотеку, оформляет читательский формуляр   или отказывает в записи в библиотеку в соответствии с пунктом 6 настоящего Административного регламента. Результатом административной процедуры является оформление  читательского формуляра. Запись данных о заявителе фиксируется в базе читателей библиотеки.

Срок исполнения административной процедуры - не более 5 минут.
Основанием для регистрации заявителя является личное обращение заявителя  и предусматривает предъявление специалисту документа удостоверяющего  личность.

Основанием для регистрации заявителя,  в детском отделении- является личное обращение заявителя - читателя-ребенка или его законного представителя в библиотеку и предусматривает предъявление специалисту   родителями или опекунами детей до 14 лет документов, удостоверяющих личность. Специалист удостоверяет личность заявителя,  принимает решение о записи в библиотеку, оформляет читательский формуляр или отказывает в записи в библиотеку в соответствии с пунктом 6  настоящего Административного регламента. Результатом административной процедуры является оформление читательского формуляра ребенку или законному представителю.  
Срок исполнения административной процедуры - не более 15 минут. 
При повторном обращении за предоставлением муниципальной услуги в     помещения            библиотеки     заявителями представляются: 
    - номер регистрации, значащийся в дневнике регистрации читателей. 
Основанием для регистрации заявителя в личном кабинете портала является заполнение анкеты, размещенной на портале. Результатом административной процедуры является регистрация заявителя в личном кабинете.

Основанием для регистрации заявителя через сайт   библиотеки является обращение заявителя к электронным каталогам. Максимальный срок административного действия – не более 15 минут. Результатом административной процедуры является доступ к электронному каталогу.

в). Предоставление заявителю доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных. Основанием для доступа к справочно-поисковому аппарату   библиотек,  базам данных в помещениях   библиотеки является личное обращение заявителя для доступа к справочно-поисковому аппарату  библиотеки,  базам данных.  Ответственными лицами за предоставление заявителю   услуги в районном муниципальном казенном учреждении культуры  «Ипатовская межпоселенческая центральная библиотека" являются специалисты отделов.

 Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату   библиотеки ,      базам   данных в помещениях   осуществляется в течение не более 15 минут с момента обращения заявителя.  
Результатом административной процедуры является оформление в установленном порядке документов на право получения муниципальной услуги в помещении библиотеки и получение доступа заявителем к справочно-поисковым аппаратам и базам данных  библиотеки.

Основанием для предоставления доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки,  базам данных через портал является авторизация заявителя в личном кабинете портала. Заявитель через поисковую систему портала государственных и муниципальных услуг Ставропольского края находит услугу и формулирует поисковый запрос в имеющемся поисковом поле на соответствующую  муниципальную услугу.

При наличии запрашиваемой информации в базах данных осуществляется доступ к данной информации.

При отсутствии запрашиваемой информации в базе данных библиотеки заявитель об этом уведомляется системой.

Результатом административной процедуры является доступ к запрашиваемой информации либо уведомление заявителя об отсутствии запрашиваемой информации в базе данных   библиотеки. 
г).   Отказ в предоставлении муниципальной  услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

нарушение правил пользования   библиотекой;

чрезвычайные и непредотвратимые при данных условиях обстоятельства (непреодолимая сила);

отсутствие в справочно-поисковом аппарате   библиотеки, базах данных запрашиваемой информации.

 Ответственные за предоставление заявителю муниципальной услуги специалисты  в   Учреждении,   разъясняют заявителю причины отказа в предоставлении муниципальной услуги и письменно уведомляют заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием причин отказа, заверив уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги своей подписью.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием причин отказа оформляется в 2 экземплярах, один из которых выдается заявителю, второй остается на хранении в   Учреждении,  ответственной за предоставление муниципальной услуги. Результатом административной процедуры является уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Максимальный срок административной процедуры -  не более15 минут.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.
1.Порядок осуществления текущего контроля  за соблюдением и исполнением ответственными  должностными  лицами положений  административного регламента и иных  нормативных правовых актов,  устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием  решений  ответственными лицами.
 Текущий контроль  за соблюдением и исполнением  последовательности действий ответственных должностных лиц, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется   заведующим отдела   путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностным лицом Учреждения   положений административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края муниципальных правовых актов Ипатовского городского округа  Ставропольского края.
  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги структурными подразделениями осуществляет директор   Учреждения.

Результатом проведения текущего контроля является выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц.

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.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми и внеплановыми.

 Проверки   плановые (осуществляются на основании ежеквартальных или годовых планов работы учреждения) и внеплановые.  При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки).                                                                                    Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в случае поступления жалоб на полноту  и качество предоставления муниципальной услуги.

3. Ответственность должностных   лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

    Должностные лица Учреждения  несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных  инструкциях. В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, субъекта Российской Федерации об административных правонарушениях. 
    Персональная ответственность руководителя   за организацию работы Учреждения по предоставлению услуги и соблюдением требований настоящего административного регламента закреплена в  Уставе районного муниципального казенного учреждения  культуры «Ипатовская межпоселенческая центральная   библиотека»  Ипатовского района  Ставропольского края,  утвержденном   Учредителем.
4. Положения, характеризующие требования  к порядку и формам контроля  за  предоставлением  муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций. 

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.  Предложения и замечания представляются непосредственно должностным лицам   Учреждения,  либо с использованием средств телефонной и почтовой связи, а также интернет- сайта Учреждения.  
устной информации, полученной по   телефону учреждения;

информации, полученной   по запросу в письменной или электронной форме. 

                V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную  услугу, а также  должностных лиц, муниципальных служащих.
1.Информация для заявителя  об его праве подать жалобу  на решение и 

действие (бездействие) отдела  или управления  администрации  района,  предоставляющего  муниципальную услугу,  а также его должностных лиц, муниципальных служащих (далее- жалоба).
 В досудебном (внесудебном) порядке решения и действия (бездействия) должностных лиц библиотеки,  ответственных за предоставление муниципальную  услуги,   могут быть обжалованы заявителем по адресам, указанным в пункте 3.
Основанием  для начала процедуры досудебного (внесудебное) обжалование  является поступление  в Учреждение  жалобы.
2. Предмет жалобы.

Предметом жалобы являются:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальных правовых актов Ипатовского городского округа Ставропольского края для предоставления муниципальной           услуги;
отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги;

отказ в предоставлении муниципальной  услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными  правовыми актами Ипатовского муниципального района;
требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края муниципальными  правовыми актами Ипатовского муниципального района;
отказ   должностного лица,   в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных, в результате предоставления муниципальной услуги, документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

          3. Органы государственной власти, органы  местного самоуправления  и должностные лица, которым может быть направлена жалоба.
Жалоба может быть подана заявителем  или его уполномоченным представителем на действия (бездействие) специалистов,   подаются  на имя директора Учреждения,  на должностное лицо (директора) начальнику отдела культуры и социального развития администрации Ипатовского  муниципального района  Ставропольского края,  главе администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края  на русском языке на бумажном носителе почтовым отправлением либо в электронном виде, а также при личном приеме заявителя  или его уполномоченного представителя. 
Рассмотрение    жалобы в этом случае осуществляется в соответствии с правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительно власти Ставропольского края, предоставляющих государственные услуги, их должностных лиц, государственных,  гражданских служащих Ставропольского края, утвержденных постановлением Ставропольского края от 22 ноября 2013 г. N 428-п.
 Учреждение отказывает в удовлетворении жалобы в случае, если жалоба признана необоснованной.

В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ,  если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в учреждение и его должностному лицу,    о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

           4.  Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя.

Заявитель может подать жалобу, которая должна содержать следующую   информацию:
наименование   библиотеки, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица   библиотеки, предоставляющего муниципальную услугу, либо сотрудника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)   Учреждения, должностного лица,  либо специалиста;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения , либо специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

При обращении заявителя в   библиотеку за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения    жалобы,   Учреждение    обязано   представить их при наличии.   Жалоба подписывается подавшим ее лицом.      
 В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя.  
Жалоба должна содержать:

наименование  управления, фамилию, имя, отчество (при наличии) и должность должностного лица    в учреждении,  решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (при наличии), 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, его должностного лица;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения, его должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Прием жалоб в письменной форме осуществляется   библиотекой в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где  заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта Учреждения.
        5. Сроки рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица  Учреждения,  последний обязан сообщить ему свои фамилию, имя, отчество и должность, а также фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия. 
 Жалоба, поступившая в Учреждение, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены   Учреждением.

В случае обжалования отказа   Учреждения, ее должностного лица в приеме документов у заявителя  жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

      В случае если принятие решения по жалобе, поданной заявителем в   Учреждение, не входит в его компетенцию,     в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня ее регистрации в уполномоченном на рассмотрение жалобы органе.
        6. Результат рассмотрения  жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается:

наименование Учреждения, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица,   принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице,   решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом Учреждения. 
         7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

 Жалоба, поступившая в учреждение, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присваивается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) учреждения, его должностных лиц.

Форма и порядок ведения журнала определяются учреждением.

Жалоба рассматривается должностным лицом учреждения, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены учреждением, а в случае обжалования отказа учреждения, его должностного лица  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в компетенцию учреждения, в течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы учреждение направляет ее в уполномоченный на рассмотрение орган и информирует заявителя о перенаправлении жалобы в письменной форме. 

8. Порядок обжалования решения по жалобе.

Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента в судебном порядке, осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

По результатам рассмотрения жалобы учреждение принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу; 
отказывает в удовлетворении жалобы.

При удовлетворении жалобы учреждение принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, 
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.  
 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса  Российской Федерации  об административных правонарушениях  или признаков состава преступления должностное лицо учреждения, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

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

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица, учреждения  последний обязан сообщить ему свои фамилию, имя, отчество и должность, а также фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.
В любое время с момента регистрации обращения в Учреждении   граждане, их объединения и организации имеют право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения их обращений, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну
10. Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Для информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы 
Учреждение  обеспечивает:   
оснащение мест приема жалоб;
информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий Учреждения,  должностных лиц либо специалистов  посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном  сайте;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Учреждения,   должностных лиц либо специалистов, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;                                           формирование и представление   в вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).
________________________________________________
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	Приложение 2
к административному регламенту предоставления муниципальным    учреждением услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных библиотек»


В РМКУК «Ипатовская

межпоселенческая центральная библиотека»

от ______________________________________
(фамилия, имя, отчество физического лица)

проживающего по адресу: 

_________________________________________
(точный почтовый адрес заявителя)

тел. _____________

ЗАПРОС

Прошу предоставить информацию о наличии доступа к справочно-поисковому аппарату муниципальных библиотек РМКУК Ипатоская  МЦБ, базам данных

_____________________________________________________________________________
(указать точное название базы данных)

Нужное подчеркнуть:

1) База данных «Книги»;

2) База данных «Журналы»;

3) База данных «Консультант Плюс»;

4) Другие базы данных;

5) Сведения о местонахождении базы данных, в том числе ссылки на базы данных других библиотек Ставропольского края и России;

Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть): 

- выслать по указанному в заявлении адресу, 

- выслать по адресу: __________________________________________________________________
(указать индекс, точный почтовый адрес получателя)

- передать электронной почтой e-mail: _____________@___________

- получу лично в руки.

_______________________                                        _______________ (____________________)

                (дата)                          

	
	Приложение 3
к административному регламенту предоставления муниципальным учреждением услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных библиотек»


Уведомление

заявителю об отказе в предоставлении услуги

Уважаемая (ый)___________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что__________________________________________

(название отдела/учреждения)

не может предоставить Вам услугу в связи с____________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(указать причину отказа)
в соответствии  с Вашим заявлением от ________________________________

                                                                        


 (дата подачи заявления)

Дата__________________

_______________________       __________________  ____________________

(должность специалиста)                                (подпись специалиста)                    (расшифровка подписи)

	
	Приложение 4
к административному регламенту предоставления муниципальным учреждением услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных библиотек»


Сведения

о местонахождении, контактных телефонах

руководителей Учреждения, предоставляющего услугу 

	Наименование
	Юридический адрес, 

контактные телефоны
	Ф.И.О.

руководителя, должность

	Отдел культуры и социального развития 
администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края
	356630, Ставропольский край,  Ипатовский район,

г. Ипатово, ул. Гагарина,    д. 67  
 тел.  8 (86542)5-00-27 
	Жихарев Дмитрий Николаевич,

начальник

	РМКУК «Ипатовская межпоселенческая центральная библиотека»
	356630,  Ставропольский край  Ипатовский район,

г. Ипатово , ул. Ленина, 111  
тел/факс: 8 (86542)2-23-95
  
	Остроушко Татьяна Ивановна,

 директор
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