АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление доступа к справочно-поисковому
аппарату библиотек, базам данных»

I. Общие положения
1. Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее - регламент) разработан в целях совершенствования форм и методов работы с предложениями, заявлениями и жалобами граждан, повышения качества защиты их конституционных прав и законных интересов и определяет: стандарт предоставления муниципальной услуги;
состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур   (действий) предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме;
формы контроля за исполнением Административного регламента; досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)     органа,     предоставляющего     муниципальную    услугу,     а    также должностных лиц органа местного самоуправления.
2. Действие регламента распространяется на все обращения граждан, за исключением обращений, которые подлежат рассмотрению в порядке, установленном федеральными конституционными законами и иными федеральными законами.

2. Круг заявителей

2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее - муниципальная услуга) являются любые физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации на предоставление муниципальной услуги, а также представители юридических лиц, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.
3.  Требования     к    порядку    информирования     о     предоставлении муниципальной услуги
3. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно филиалом МБУК «Дубенский РЦК и БО» Дубенская библиотека  (далее – филиал «ДБ»). Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок и консультаций), официальных Интернет-сайтах, адрес электронной почты библиотеки, предоставляющих муниципальную услугу, приводится в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется  непосредственно в помещениях муниципального филиала МБУК «Дубенский РЦК и БО» Дубенская библиотека, оказывающего услугу:

- в форме личного консультирования специалистами библиотек, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

- на информационных стендах;

- в рекламной продукции на бумажных носителях;

- печатных средствах массовой информации;

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

- на официальном сайте МО Дубенский район (admdubna@mail.ru);

- при обращении по электронной почте – в форме ответов на поставленные вопросы на адрес электронной почты заявителя;

- при письменном обращении (запросе) - в форме информационного письма на бумажном носителе, переданного почтой или непосредственно заявителю на руки.

5.  Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

6. Основными требованиями к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги являются:

достоверность предоставляемой информации,

четкость в изложении информации,

полнота информирования.

7.  На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещении филиала «ДБ»,  официальном сайте муниципального образования  Дубенский район содержится следующая информация:

сведения о графике работы,

сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг,

правила пользования филиалом  «ДБ», права и обязанности читателей,

рекомендации и информационные брошюры, адресованные пользователю,

текст настоящего административного регламента,

сведения об учредителе с указанием фамилии, имени, отчества, должности, номера телефона должностного лица, контактная информация о руководстве филиала с указанием фамилии, имени, отчества, должности, телефона, информация о способах доведения пользователями филиала своих отзывов, замечаний и предложений о работе.

8. Консультацию при устном обращении сотрудник филиала осуществляет не более 15 минут.

9.  Информирование по телефону осуществляется сотрудниками филиала МБУК «Дубенский РЦК и БО» Дубенская библиотека по справочным телефонам в соответствии с графиком работы филиала МБУК «Дубенский РЦК и БО» Дубенская библиотека. Ответ  на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан сотрудник филиала МБУК «Дубенский РЦК и БО» Дубенская библиотека подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В случае  если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник  филиала, МБУК «Дубенский РЦК и БО» Дубенская библиотека принявший звонок, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное заявителю время для устного информирования.

10.  При информировании о предоставлении муниципальной услуги по письменным обращениям, в том числе присланным по электронной почте, ответ на обращение получателя направляется (по желанию получателя или единственному указанному адресу в обращении) посредством почтовой связи или по электронной почте в срок, не превышающий 10 дней с момента регистрации письменного обращения.

11. При изменении информации по предоставлению государственной услуги осуществляется ее периодическое обновление.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 1. Наименование муниципальной услуги

11. В соответствии с настоящим административным регламентом предоставляется муниципальная услуга «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных».

2. Наименование структурного подразделения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

12.    Муниципальная   услуга       предоставляется   муниципальным       бюджетным учреждением культуры «Дубенский РЦК и БО».

3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
13. Результатом предоставления муниципальной услуги является организованный свободный доступ заявителей к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
14. Библиографическая информация представляется заявителю в виде электронного документа в краткой или полной форме.
Краткая форма:
Автор,
Заглавие,
Год издания,
Место издания,
ISBN,
Издательство,
Объем документа (в страницах или мегабайтах),
Местонахождение документа  (в  виде  краткого  названия  библиотеки - держателя издания).
Полная форма:
Библиографическая запись экземпляра документа.

4. Срок предоставления муниципальной услуги

15. Муниципальная услуга предоставляется в помещении филиала, а также в интерактивном режиме в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (при наличии технологического и программного обеспечения) в следующие сроки.
16. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении осуществляется в часы работы филиала «ДПБ» в порядке «живой очереди».
17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
-
устные и письменные запросы заявителей о предоставлении муниципальной услуги
при посещении заявителями филиала регистрируются в порядке «живой очереди» в
часы работы библиотек;
-
письменные запросы заявителей о предоставлении муниципальной услуги,
поступившие по почте, включая запросы, поступившие по электронной почте,
регистрируются в день получения запроса.
По письменным запросам заявителей, поступившим по почте, включая запросы, поступившие по электронной почте, результат предоставляется в срок, не превышающий 30 (тридцать) дней со дня регистрации запроса о предоставлении государственной услуги, если не установлен более короткий срок исполнения обращения.
В исключительных случаях срок ожидания при получении результата предоставления муниципальной услуги может быть продлен, но не более чем на 30 (тридцать) дней, с обязательным уведомлением о продлении срока. Уведомление о продлении срока
результата предоставления государственной услуги.
18. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги при личном посещении заявителем библиотеки регламентирован рамками «живой очереди». Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги при поступлении запроса заявителя по почте, включая запрос, поступивший по электронной почте, - день (дата) получения запроса. Запросы, пришедшие по электронной почте в нерабочее время, в выходные и праздничные дни, регистрируются в следующий рабочий день.
5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

19. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 21.01.2009, № 7);
Гражданским кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства РФ, 2006, № 52 (1 ч.), ст. 5496; 2010, № 9, ст. 899);
Федеральным законом от 27 июля 2011 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30 июля 2010 года, «Собрание законодательства Российской Федерации», 02 августа 2010 года, № 31, ст. 4179);
Законом Российской Федерации от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» («Российская газета», № 248, 17 ноября 1992 года, «Ведомости СНД и ВС РФ», 19 ноября 1992 года, № 46, ст. 2615);
Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 02.01.1995, № 1, ст. 2, «Российская газета», № 11-12, 17 января 1995 года);
Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» («Собрание законодательства Российской Федерации», 02 января 1995 года, № 1, ст. 1, «Российская газета», № 11-12, 17 января 1995 года);
Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета», № 165, 29 июля 2006 года, «Собрание законодательства Российской Федерации", 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448, «Парламентская газета», № 126-127, 03 августа 2006 года);
Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Парламентская газета», № 8, 13, 19 февраля 2009 года, «Российская газета», № 25, 13 февраля 2009 года, «Собрание законодательства Российской Федерации», 16 февраля   2009   года,    № 7, ст. 776);
Постановлением Минтруда Российской Федерации от 3 февраля 1997 № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;
Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 года № 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», № 93, 29 апреля 2011 года, «Собрание законодательства      Российской     Федерации», 02 мая 2011 года, № 18, ст. 2679);
Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Вестник Тульской областной Думы», № 11-12 (130-131), часть 6, ноябрь - декабрь, 2006, «Тульские известия», № 299-301, 23 ноября 2006 года);
Федеральным законом от 27 апреля 1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» («Российская газета», № 89, 12 мая 1993 года, «Ведомости СНД и ВС РФ», 13 мая 1993 года,  № 19, ст. 685);
Законом Тульской области от 20 декабря 1995 года № 21-ЗТО «О библиотечном деле» («Тульские известия», № 11-12, 19 января 1996 года, «Вестник Тульской областной Думы», № 11, 1995 год, «Сборник Законов Тульской области» 1994-1995 годы);
Постановлением администрации Тульской области от 10 сентября 2008 года № 548 «Об утверждении Стандарта качества государственной услуги «Организация библиотечного обслуживания» («Тульские известия», № 186, 18 сентября .2008 года);
Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 3 июня 2003 года № 118 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» («Российская газета», 21.06.2003, № 120);
Уставом муниципального бюджетного учреждения культуры «Дубенский районный центр культуры и библиотечного обслуживания» (утвержден постановлением главы администрации муниципального образования Дубенский район, № 110 от 07.02.2013
г.);
Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Тульской области, Дубенского района, регулирующими вопросы библиотечной деятельности.

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 представления

20. В целях получения муниципальной услуги при непосредственном посещении отдела получатель представляет документ, удостоверяющий его личность (паспорт или иной заменяющий его документ) для получения права пользования услугами библиотек.
Получатели, не достигшие возраста 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными их законными представителями.
Предоставление иных документов по инициативе заявителя не требуется.

Для  получения  муниципальной услуги  в    отделе  культуры  заявитель заполняет читательское требование (Приложение № 2).
7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
21.  Оснований для отказа в приеме документов нет.
8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

22.     Перечень   оснований  для   приостановления   либо   отказа   в   предоставлении муниципальной услуги:
ненадлежащее   оформление   заявителем       заявления    на    предоставление муниципальной услуги;
-
несоответствие представленных документов и совершенных
заявителем,     потребителем     муниципальных    функций    действий    требованиям, указанным в настоящем регламенте;
-
неадекватное состояние и (или) поведение заказчика (заявителя), потребителя
муниципальных функций;
· обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;
· текст обращения не поддаётся прочтению;
- не указаны фамилия, имя, отчество заявителя и адрес, по которому необходимо направить ответ;
наличие   медицинских   противопоказаний  для   предоставления   муниципальной услуги.
9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

23.  Услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

24. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
25. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.

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

26.
- в случае устного запроса заявителя (представителя заявителя) (по телефону,
при личном посещении учреждения заявителем) - до 10 минут;
-
в случае письменного запроса, направленного заявителем по почтовой связи,
по электронной почте, поданного при личном посещении учреждения заявителем
(представителем заявителя) - 30 дней с момента регистрации запроса.
-
в случае если с запросом в учреждение обращается представитель заявителя,
документ, подтверждающий его права на представление интересов заявителя
(доверенность, удостоверение опекуна и др.) не требуется.
Запрос,   предоставляемый  заявителем  (представителем  заявителя),  должен  быть составлен на русском языке.
27.
Срок регистрации письменного запроса заявителя (представителя заявителя) о
предоставлении услуги составляет до 15 минут.
13. Требования к помещениям, предназначенным для  предоставления муниципальной услуги

28. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги:
-
На входе в здание библиотеки, где предоставляется муниципальная услуга,
размещается вывеска, содержащая информацию о наименовании органа местного
самоуправления и режиме его работы.
· Здание библиотеки должно быть удобно расположено, с учетом доступности на общественном транспорте;

· Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

· Помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, должно обеспечивать:

возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения;
телефонную связь;
доступ к основным нормативным правовым актам;
наличие письменных принадлежностей и бумаги.
-
Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:
системой кондиционирования воздуха;
противопожарной системой;
аптечкой для оказания доврачебной помощи.
-
Вход и передвижение по помещению, в котором проводится личный прием граждан,
не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.
· Рабочее место специалиста, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, оборудуется телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим и копировальным устройствами.

· Библиотекарь, осуществляющие прием граждан, обеспечиваются настольными табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего должностного лица.

- Места предоставления муниципальной услуги оборудуются компьютерами, с доступом к СПА и базам данных; на компьютере должен быть установлен веб-обозреватель;
- Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для граждан, оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается информационными стендами с информацией, указанной в пункте 8 настоящего Административного регламента, визуальной, текстовой и мультимедийной информацией.

14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

29.
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
· наличие информации о муниципальной услуге в информационно-коммуникационной сети Интернет и на информационных стендах отдела культуры;
· полнота, актуальность и достоверность информации о муниципальной услуге;
-
соблюдение сроков исполнения административных процедур и предоставления
муниципальной услуги в целом.

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

1. Перечень административных процедур

30. Муниципальная услуга предоставляется заявителям при личном обращении, при письменных обращениях по почте, по телефону, на адрес электронной почты, а также, через законного представителя.
31. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении N 3 к настоящему административному регламенту.
32.
Предоставление муниципальной услуги при личном обращении в МБУК
«Дубенский РЦК и БО» включает в себя последовательность следующих
административных процедур:
а)
прием и регистрация запроса от заявителя на предоставление муниципальной
услуги;
б)
прием и регистрация заявителя муниципальной услуги на основании документа,
удостоверяющего личность, для лиц до 14 лет на основании паспорта
(поручительства) их родителей или иных законных представителей;
в)
ознакомление с Правилами пользования филиалами «Дубенский РЦК и БО» и
другими актами, регламентирующими библиотечную деятельность;
г)
оформление читательского формуляра, с личной подписью заявителя,
являющегося Договором присоединения;
д)
рассмотрение запроса и принятие решения о предоставлении либо об отказе в
предоставлении муниципальной услуги и уведомление заявителя о принятии данного
решения;
е)
консультирование получателя муниципальной услуги о правилах доступа к
справочно-поисковому аппарату библиотеки и базам данных, их использованию,
методике самостоятельного поиска информации,
ж)
предоставление получателю муниципальной услуги доступа к справочно-
поисковому аппарату библиотеки и базам данных, консультационная помощь,
оказываемая библиотекарем заявителю в поиске и выборе источников информации в
случае установления права на получение муниципальной услуги.
33. Сроки выполнения административных процедур при личном посещении заявителя филиалов «Дубенский РЦК и БО» регламентированы рамками "живой очереди" в часы работы филиала.
Предоставление муниципальной услуги муниципальным бюджетным учреждением культуры «Дубенский районный центр культуры и библиотечного обслуживания» и его филиалами - в течение 5 дней в неделю в соответствии с графиком работы библиотек (приложение № 1 к настоящему административному регламенту).
В дни государственных праздников государственная услуга не оказывается; на проведение санитарного дня отводится один день в месяц.

2. Прием и регистрация заявления для предоставления муниципальной услуги
33.  Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации
заявления   является   поступление   к   специалисту   отдела   культуры   заявления, указанного в пункте 16. раздела II настоящего административного регламента.
34. Библиотекарь филиала  при обращении  заявителя   устанавливает   предмет  обращения, личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.
36.
Библиотекарь филиала  проверяет  наличие всех необходимых документов, исходя из перечня документов, приведенного в пункте 20 раздела II настоящего административного регламента.
37.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям специалист отдела культуры  уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
38.
При  наличии  заявления    библиотекарь    филиала регистрирует заявление в
журнале   регистрации   заявлений,   после   чего   заявителю   выдается   расписка   в
получении заявления с указанием перечня и даты их получения.
Одновременно специалист отдела культуры сообщает заявителю:
· максимальный срок окончания предоставления муниципальной услуги;
· телефон, фамилию и инициалы специалиста, у которого заявитель в течение срока
предоставления   муниципальной   услуги   может   узнать   о   стадии   рассмотрения
заявления и времени, оставшемся до ее завершения.
39. Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель настаивает
на их приеме, заявление также регистрируются в журнале регистрации заявлений.
40. Срок выполнения административной процедуры - 1 день.
3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги

41. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

4. Оформление и выдача отказа в предоставление муниципальной услуги

42.
Основанием для  оформления  отказа является  принятие директором  МБУК
«Дубенский РЦК и БО» решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
43.
По поручению директора МБУК «Дубенский РЦК и БО», заведующая филиалам
готовит письмо  об  отказе  в  предоставлении  муниципальной  услуги  с перечнем
оснований для отказа в предоставлении услуги.
44.
Подписанное директором  МБУК «Дубенский  РЦК и  БО»     письмо об отказе
направляется заявителю по почте или выдается под роспись.
45.
Срок выполнения административной процедуры - 1 день.
46.
Результатом    административной    процедуры    является    выдача    отказа    в предоставлении муниципальной услуги.
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

1.   Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными    должностными    лицами,    сотрудниками    филиала    МБУК «Дубенский РЦК и БО» Дубенская библиотека положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

47. Контроль исполнения установленных настоящим административным регламентом
процедур  осуществляется  отделом   культуры,   молодежной   политики,   физической
культуры  и  спорта  администрации   МО Дубенский  район,   директорам     МБУК
"Дубенский центр культуры и библиотечного обслуживания».
48. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и
исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента и
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению
муниципальной услуги.
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

49. Директор      муниципального   бюджетного   учреждения   культуры   «Дубенский
районный центр культуры и библиотечного обслуживания» (далее - МБУК «Дубенский
РЦК и БО») организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной
услуги.
50. Контроль    полноты    и    качества    предоставления    муниципальной    услуги
осуществляется    путем    проведения    должностными    лицами    отдела    культуры,
молодежной    политики,    физической    культуры    и    спорта    ответственными    за
организацию    работы    по    предоставлению    муниципальной    услуги,     проверок
соблюдения      и      исполнения     специалистами     филиала      «ДБ»      положений
административного регламента.
Периодичность осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги устанавливается начальником отдела культуры, молодежной политики, физической культуры и спорта. При этом контроль должен осуществляться не реже 1 раза в календарный год.
51.
Контроль   за   полнотой   и   качеством   предоставления   муниципальной   услуги
включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав
получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку
ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на
решения, действия (бездействие) специалистов библиотеки.
52.
Проверки    полноты    и    качества    предоставления    муниципальной    услуги
осуществляются    на    основании    индивидуальных    правовых    актов    (приказов)
начальника отдела по культуре.
Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей
муниципальной   услуги)   и   внеплановый   характер   (по   конкретному   обращению получателя муниципальной услуги).

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

53.
Директор     муниципального  бюджетного  учреждения   культуры   «Дубенский
районный центр культуры и библиотечного обслуживания» за решения и действия
(бездействие),      принимаемые      (осуществляемые)      в      ходе      предоставления
муниципальной  услуги,  несёт ответственность,  установленную законодательством
Российской Федерации и законодательством Тульской области о государственной
гражданской службе.
54.
Должностные лица филиала «ДБ»    за решения и действия (бездействие),
принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут
ответственность,      установленную      трудовым      законодательством      Российской
Федерации.

4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

55. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью муниципального бюджетного учреждения культуры «Дубенский районный центр культуры и библиотечного обслуживания» и филиала при предоставлении муниципальной услуги.

V.  Досудебный   (внесудебный)   порядок  обжалования   решений   и  действий (бездействия) учреждения, предоставляющего услугу, а также должностных лиц

56. Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) заведующей филиалом или специалиста филиала «ДБ» в вышестоящий орган.
57. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме Заявители муниципальной услуги имеют право на обжалование в досудебном порядке действий (бездействия), принимаемых решений должностных лиц филиала «ДБ», участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в отдел  культуры администрации муниципального образования Дубенский  район по адресу: п. Дубна, ул. Первомайская, д. 41, т. (48732) 2-10-02, 8 (48732) 2-24-00

в рабочие дни (с понедельника по пятницу), с 9.00 до 18.00 (с 13.00 до 13.48 – перерыв на обед), либо на электронную почту: KMS.dubna@mail.ru.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тульской области для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тульской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тульской области;

6) за требование с заявителя при предоставлении муниципальной  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тульской области;

7) отказ библиотеки, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица библиотеки, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

58. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу

2)Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3) Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих органов местного самоуправления устанавливаются муниципальными правовыми актами.

4) Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста Сектора, уполномоченного на оказание муниципальной услуги в соответствии с Административным регламентом, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста Сектора, уполномоченного на оказание муниципальной услуги в соответствии с Административным регламентом. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5) Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, если Правительством Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

6) По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

7) Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 6 пункта 58 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

8) В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с настоящим Административным регламентом, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

53. Положения Административного регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав заявителей при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".




	
	Приложение  1

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»


Информация

о местонахождении, контактных телефонах,

адресах электронной почты  муниципальных  учреждений

предоставляющих   муниципальную  услугу:

	Наименование

учреждения, предоставляющего услугу
	Местонахождение учреждения, предоставляющего услугу
	Режим работы

учреждения,


	Электронный адрес учреждения телефон

	Филиал  Дубенская поселковая библиотека
	301160 Тульская обл., п. Дубна,

ул. Первомайская, д.41
	Понедельник – четверг с  9.00 – 18.00 

обед с 13.00 – 14.00 пятница с 9.00 – 17.00

суббота с 9.00 – 14.00

Выходной – воскре-     сенье


	mukdpb-dubna@yandex.ru
8-(487-32) 2-10-67.

	Отдел культуры,

молодежной политики, физической культуры и спорта

администрации МО Дубенский район
	301160 Тульская обл., п. Дубна,

ул. Первомайская, д.41
	Понедельник – четверг с  9.00 – 18.00 

обед с 13.00 – 13.48 пятница с 9.00 – 17.00

Выходной – суббота, воскресенье
	KMS.dubna@mail.ru
8-(48732) 2-10-02, 

    (48732) 2-24-00

	Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Дубенский районный Центр культуры и библиотечного обслуживания» муниципального образования Дубенский район
	301160, Тульская область, п. Дубна,  ул. Фрунзе, д. 2а


	
	8-(48732) 2-10-91




	
	Приложение  2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»


В  филиал «Дубенская поселковая библиотека» 

от _________________________________________________,

               (фамилия, имя, отчество заявителя)

проживающего по адресу: _____________________________

(индекс, почтовый адрес заявителя)

тел.__________________

ЗАПРОС

Прошу предоставить информацию о доступе к справочно-поисковому  аппарату библиотек, базам данных и предоставить доступ к следующим СПА и базам:

________________________________________________________________

________________________________________________________________


Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть)

- выслать по указанному в запросе адресу,

- передать электронной почтой _______________________________

 - получу лично в руки                                

Подпись заявителя





Дата 

	
	Приложение  3

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»


Блок-схема
по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных библиотек (для организации библиотечного обслуживания населения)








Обращение заявителя за   предоставлением Муниципальной


услуги непосредственно в библиотеке














  Удостоверение личности  Заявителя  и оформление в отношении обратившегося   читательского формуляра с личной подписью Пользователя   и  учётной  карточки                 


         





Консультирование  Получателя Муниципальной услуги по использованию  справочно-поискового аппарата и баз данных библиотеки, методике самостоятельного поиска документов





Доступ  Получателя Муниципальной услуги  к  справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотеки











