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АДМИНИСТРАЦИЯ

ВОСКРЕСЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от _01 февраля 2021г                                                                              № _2-н
с. Воскресенское


	
	


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения»

В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления муниципальных услуг, обеспечения публичности предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Воскресенского муниципального района Саратовской области, 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения» (приложение). 

2. Признать утратившим силу постановления администрации Воскресенского муниципального района:

- от 01.04.2013 №20-н «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения»,

- от 28.08.2013 № 49-н «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения», утвержденный Постановлением администрации Воскресенского муниципального района Саратовской области от 02 апреля 2013г № 20-н»,

- от 25.07.2016 № 64-н «О внесении изменений в приложение к постановлению администрации Воскресенского муниципального района от 01.04.2013 г № 20-н «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

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

района Саратовской области 





Д.В. Павлов 

Приложение к постановлению администрации 

Воскресенского муниципального района 

от __________________ № _________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 «БИБЛИОТЕЧНОЕ ОБСЛУЖИВАНИЕ НАСЕЛЕНИЯ»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования регламента

1.1. Административный регламент предоставления администрацией Воскресенского муниципального района Саратовской области (далее по тексту – Администрация) муниципальной услуги по библиотечному обслуживанию населения (далее по тексту – соответственно Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания благоприятных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее – заявитель, заявители) являются физические и юридические лица.

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления (далее - представитель заявителя).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими способами:

- индивидуальное устное информирование непосредственно в муниципальном учреждении культуры «Воскресенская межпоселенческая центральная библиотека» (далее - МУК «ВМЦБ»). МУК «ВМЦБ» состоит из Центральной районной библиотеки, Детской библиотеки и 10 сельских библиотек (далее библиотеки);

- индивидуальное устное информирование по телефону;

- индивидуальное информирование в письменной форме;

- публичное устное информирование с привлечением средств массовой информации;

- публичное письменное информирование.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги вышеуказанными способами осуществляется с учетом требований, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Для получения информации (консультации) по процедуре предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться непосредственно в муниципальном учреждении культуры «Воскресенская межпоселенческая центральная библиотека» (далее МУК «ВМЦБ»). МУК «ВМЦБ» состоит из Центральной районной библиотеки, Детской библиотеки и 10 сельских библиотек (далее библиотеки). 

Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 (пятнадцати) минут.

При ответах на личные обращения специалисты библиотек подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам:

- местонахождения и графика работы библиотек, предоставляющих муниципальную услугу;

- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- иной информации, необходимой для получения муниципальной услуги; 

- порядка обжалования решений, действий (бездействия), принимаемых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться к специалистам библиотек по телефону в соответствии с графиком их работы.

При ответах на телефонные обращения специалисты  библиотек  подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться в МУК «ВМЦБ» письменно посредством почтовой связи, электронной почты либо подав письменное обращение непосредственно в библиотеки.

Письменные (электронные) обращения заявителей подлежат обязательной регистрации в течение трех календарных дней с момента поступления.

В письменном обращении указываются: 
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения физического лица);

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

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

- предмет обращения;

- личная подпись заявителя (в случае обращения физического лица);

- подпись руководителя юридического лица либо уполномоченного представителя юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

- дата составления обращения.

В подтверждение своих доводов заявитель по своей инициативе прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Для работы с обращениями, поступившими по электронной почте, назначается специалист органа местного самоуправления, библиотеки, который не менее одного раза в день проверяет наличие обращений. При получении обращения указанный специалист, направляет на электронный адрес заявителя уведомление о получении обращения.

Обращение, поступившее в Управление культуры и кино Администрации, библиотеки в форме электронного документа, должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения физического лица);

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

- адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

- почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

- предмет обращения.

Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Рассмотрение письменного (электронного) обращения осуществляется в течение 30 (тридцати) календарных дней со дня регистрации обращения, за исключением жалоб, порядок рассмотрения которых установлен разделом V настоящего Административного регламента.

Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя, подписывается руководителем МУК «ВМЦБ» (лицом, его замещающим).

В соответствии с федеральным законодательством ответ на обращение гражданина направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в письменной форме. По просьбе гражданина, изложенной в обращении, ответ дополнительно направляется в установленные федеральным законодательством сроки по почтовому адресу или адресу электронной почты, указанному в обращении.

Ответ должен содержать информацию по существу поставленных в обращении гражданина вопросов, за исключением случаев, установленных федеральным законодательством, дату документа, регистрационный номер, наименование должности лица, его подписавшего, его фамилию, инициалы, подпись и номер контактного телефона.

Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

Со дня представления заявления и документов для предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону, электронной почте, непосредственно в библиотеке.

1.3.1. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, которая является необходимой и обязательной для представления муниципальной услуги, а также на официальных сайтах Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг: 

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. Сведения о местах нахождения и графике работы библиотек указывается на зданиях библиотек и на сайте https://vmcb64.ucoz.net.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения на информационных стендах, расположенных в зданиях библиотек, официальном сайте МУК «ВМЦБ» следующей информации:

- выдержек из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текста Административного регламента;

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, а также требований, предъявляемых к этим документам;

- перечня оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- графика приема заявителей;

- образцов документов;

- информации о размере государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги и образца платежного поручения с необходимыми реквизитами (при наличии).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. «Библиотечное обслуживание населения»
2.2. Наименование структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется и осуществляется через МУК «ВМЦБ», а также библиотеки, входящие в него.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление заявителю доступа к печатной (электронной) продукции, составляющий библиотечный фонд (далее – документ) или уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Время обслуживания заявителя при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать:

- при регистрации заявителя – 15 (пятнадцати) минут;

- при перерегистрации – 10 (десяти) минут;

- при последующем обращении (при котором не требуется регистрация или перерегистрация заявителя) – 10 (десять) минут;

- при доставке документа из другой библиотеки МУК «ВМЦБ» (внутрисистемный обмен - далее ВСО) - один рабочий день;

- при электронной доставке документа (далее ЭДД) или доставке документа по межбиблиотечному абонементу (далее МБА) из библиотек, не входящих в структуру МУК "ВМЦБ", - 3 (три) рабочих дня.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающих в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования размещается на сайте МУК «ВМЦБ».
2.6. 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

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 

- удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, фамилию, имя, отчество, сведения о месте регистрации) заявителя, достигшего 14 лет, при первичном обращении или перерегистрации;

- удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, фамилию, имя, отчество, сведения о месте регистрации), письменное заявление одного из родителей или иных законных представителей ребенка, не достигшего 14 лет, при первичном обращении или перерегистрации;

- документ, подтверждающий факт внесения сведений о юридическом лице в Единый государственный реестр юридических лиц (Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей); 
- документ, подтверждающий полномочия представителя;

- документ, предусмотренный частью 3 ст. 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (при обращении с заявлением о библиотечном обслуживании представителя юридического лица);
- читательский билет при последующих обращениях. 

Иностранные граждане, либо лица без гражданства, все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

В случае если заявитель не представит документ, подтверждающий факт внесения сведений о юридическом лице в Единый государственный реестр юридических лиц (Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей), МУК «ВМЦБ» запрашивает его самостоятельно в рамах межведомственного взаимодействия.

2.6.2. Документы не должны содержать подчистки, либо приписки, зачеркнутые слова или другие исправления.

2.6.3. Документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, могут быть представлены заявителем непосредственно в библиотеку. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся  в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе

2.7.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить самостоятельно:

 - документы, подтверждающие факт внесения сведений о юридическом лице в Единый государственный реестр юридических лиц (Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей).

2.7.2. Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, - не предусмотрены.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

 Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента;

- совершенная заявителем ранее или при предоставлении муниципальной услуги порча имущества библиотеки. 
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.10. 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

2.10.1. Для получения муниципальной услуги не требуется получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными.

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

2.11.1.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 (пятнадцати) минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги

Библиотека размещается с учетом ее максимальной территориальной доступности. В зданиях обеспечивается удобный и свободный подход для заявителей и подъезд для производственных целей самой библиотеки, а также система освещения входа в библиотеку, предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей. Библиотеки принимают меры по обеспечению доступности предоставления услуги для лиц с ограниченными возможностями. Обязательно наличие стандартной вывески с наименованием библиотеки и вывески с режимом работы учреждения.

В рамках реализации действующего законодательства в сфере социальной защиты инвалидов библиотека обеспечивает:

- условия беспрепятственного доступа к зданию (помещениям), в котором она расположена, беспрепятственного пользования средствами связи и информацией;

- возможность самостоятельного передвижения по территории помещений библиотеки, а также входа в нее и выхода, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в библиотеку и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, собаки-проводника в помещения библиотеки при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
Библиотеки должны быть оснащены первичными средствами пожаротушения, оборудованием (стойками, кафедрами для возможности оформления документов), специальной компьютерной техникой, удобной мебелью, обеспечивающей комфорт заявителю.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1. Показателем качества и доступности муниципальной услуги является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги.

2.15.2. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- количество взаимодействий со специалистом при предоставлении муниципальной услуги;

- продолжительность взаимодействия со специалистом при предоставлении муниципальной услуги;

- количество повторных обращений граждан в библиотеку за предоставлением информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронном виде.

2.15.3. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на предоставление муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- первичная регистрация (перерегистрация) заявителей;

- справочно-библиографическое и информационное обслуживание;

- обслуживание заявителей в библиотеках.

3.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры по первичной регистрации (перерегистрации) заявителей является личное обращение заявителя. Регистрация заявителя осуществляется специалистом библиотеки при представлении документов, предусмотренных п. 2.6.1 настоящего Административного регламента, путем заполнения читательского формуляра, регистрационной карточки читателя (приложения к регламенту №№ 4, 5), а также заключения договора о библиотечном обслуживании (для юридического лица).

После оформления читательского формуляра и регистрационной карточки выдается читательский билет на год (приложение к регламенту № 6), который подлежит замене при перерегистрации. При перерегистрации пользователя вносятся изменения в его регистрационную карточку и читательский формуляр (уточненные анкетные данные, новый читательский номер, дата перерегистрации). Читательский билет за предыдущий год уничтожается.

Срок исполнения процедуры при регистрации заявителя не должен превышать 15 (пятнадцати) минут, перерегистрации – 10 (десяти) минут.

3.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры по справочно-библиографическому и информационному обслуживанию является оформление читательского билета.

После оформления читательского билета заявитель осуществляет информационный поиск документа самостоятельно или с помощью специалиста.

При самостоятельном информационном поиске заявитель имеет свободный доступ к справочно-библиографическому аппарату и информационным ресурсам библиотеки.

При поиске с помощью специалиста заявитель обращается с информационным запросом в устной или письменной форме к специалисту. Специалист при необходимости уточняет тему, целевое и читательское назначение, полноту источников, типов, видов и хронологических рамок запроса и:

- при выполнении тематической справки осуществляет поиск и отбор документов, составление библиографического списка;

- при выполнении адресно-библиографической справки устанавливает наличие или место нахождения документа или его части в фонде библиотеки;

- при выполнении фактографической библиографической справки устанавливает конкретный факт: точную дату события, статистические данные, даты жизни и деятельности какого-либо лица, цитаты, определение термина и т.п.;

- при выполнении уточняющей справки устанавливает и/или уточняет элементы библиографического описания, которые отсутствуют или искажены в запросе.

При отсутствии документа в фонде библиотеки заявитель переадресовывается к специалисту, который принимает меры по его поиску в фондах библиотек МУК «ВМЦБ», и, по согласованию с библиотекой-фондодержателем, переадресует требование. При отсутствии документа в едином фонде МУК «ВМЦБ» и с согласия пользователя осуществляется заказ документа по межбиблиотечному абонементу или с помощью электронной доставки документа. Документы, полученные по межбиблиотечному абонементу, на дом не выдаются. Ими пользуются только в читальном зале.

Срок исполнения процедуры при справочно-библиографическом, информационном поиске с помощью специалиста не должен превышать 30 (тридцати) минут.

3.4. Основанием для начала исполнения административной процедуры по обслуживанию заявителей в библиотеках является предъявление читательского билета (постоянного или разового).

В библиотеках при первичном обращении заявителя оформляется читательский формуляр. Заявитель не имеет право передавать свой читательский билет другому лицу или пользоваться чужим читательским билетом. Время ожидания заявителем при оформлении формуляра не должно превышать трех минут.

После библиографического поиска документа заявитель обращается к специалисту с устным или письменным запросом о представлении конкретного документа. Специалист осуществляет поиск документа, при выдаче печатного документа проводит проверку наличия страниц, производит запись на книжном формуляре и читательском формуляре или предоставляет доступ к выбранным изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в библиотеках.

При получении документов заявитель должен тщательно их просмотреть и в случае обнаружения в них каких-либо дефектов сообщить об этом специалисту.

Заявитель должен расписаться за каждый полученный документ на читательском или книжном формуляре. При возврате документов подпись пользователя в его присутствии погашается подписью библиотекаря. Дошкольники и учащиеся по третий класс включительно за полученные издания не расписываются.

Срок выполнения процедуры при поиске и выдаче документа не должен превышать 15 (пятнадцати) минут.

Заявитель имеет право получить не более пяти документов на дом сроком на 15 (пятнадцать) календарных дней за одно посещение (на абонементе). Заявитель может продлить срок пользования документом при личном посещении или по телефону не более двух раз подряд в случае отсутствия спроса со стороны других пользователей абонемента. Если на данный документ имеется спрос, библиотека имеет право на ограничение срока его пользования.

Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, осуществляется по запросу пользователя с предоставлением автоматизированного рабочего места.

Полученный оцифрованный документ может использоваться пользователем для чтения с экрана монитора без возможности распечатки документа.

3.5. Направление межведомственных запросов не требуется.

3.6. Внесение исправлений допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в срок не более 5 (пяти) календарных дней со дня соответствующего обращения заявителя в МУК «ВМЦБ».

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами МУК «ВМЦБ» положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Управления культуры и кино, директором МУК «ВМЦБ», заведующими сельскими библиотеками МУК «ВМЦБ».

4.2. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Управления культуры и кино, МУК «ВМЦБ») и внеплановыми. Плановые проверки проводятся не реже чем один раз в три года. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также проводится по конкретному обращению заявителя.

4.3. Заведующие библиотеками и специалисты МУК «ВМЦБ», участвующие в предоставлении услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.

Персональная ответственность лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.
4.4. Заявители имеют право осуществлять контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента, сроков исполнения административных процедур в ходе рассмотрения их заявлений путем получения устной информации (в том числе по телефону) или письменных (в том числе в электронном виде) запросов.

4.5. Заявитель вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги, а также оценивать качество предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) МУК «ВМЦБ», сельских библиотек, а также их специалистов, предоставляющих муниципальную услугу
5.1 Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги 
5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия МУК «МВЦБ», сельских библиотек, их специалистов, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее -жалоба).

5.2 Предмет жалобы
5.2.1 Предметом жалобы могут являться действие (бездействие) и (или) решения, осуществляемые (принятые) МУК «ВМЦБ», сельскими библиотеками, а также их специалистами, с совершением (принятием) которых не согласно лицо, обратившееся с жалобой.

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса о предоставлении нескольких муниципальных услуг;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами 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, законами и иными нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ МУК «ВМЦБ». Сельских библиотек, предоставляющих муниципальную услугу, их специалистов в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами;
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.3 Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
5.3.1. Организацией, уполномоченной на рассмотрение жалоб в отношении сельских библиотек, их специалистов, является МУК «ВМЦБ». Жалоба подается на имя директора МУК «ВМЦБ» (лица, его замещающего).

Органом, уполномоченным на рассмотрение жалоб на действия (бездействие) МУК «ВМЦБ», его специалистов, является Управление культуры и кино Администрации.

Жалоба подается на имя начальника Управления культуры и кино.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1 Жалоба подается в организации, органы, указанные в пункте 5.3 настоящего Административного регламента. 

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, по электронной почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование библиотеки, предоставляющей муниципальную услугу, специалиста библиотеки, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) библиотеки, специалиста библиотеки предоставляющей муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) библиотеки, ее специалистов. 

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

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.5.2. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. Результат рассмотрения жалобы

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Саратовской области, муниципальными нормативно-правовыми актами Воскресенского муниципального района Саратовской области;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.6.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6.1 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.6.3. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.6.1 настоящего Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых библиотекой, предоставляющей муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.6.4. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.6.1 настоящего Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении 

жалобы (претензии) либо оставления жалобы без ответа

5.7.1. МУК «ВМЦБ», Управление культуры и кино Администрации отказывают в удовлетворении жалобы / претензии (далее – жалоба) в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.7.2. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. В случае, если текст письменного обращения не позволяет определить суть жалобы, ответ на жалобу не дается, о чем в течение 7 (семи) дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, ее направившему;

- если в письменной жалобе не указаны фамилия гражданина, ее направившего, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на жалобу; 

- если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе. В этом случае в течение 3 (трех) рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы;

- если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель МУК «ВМЦБ», Управления культуры и кино администрации Воскресенского муниципального района Саратовской области (лица, их замещающие) вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Если жалоба затрагивает интересы неопределенного круга лиц, ответ может быть размещен на официальном сайте МУК «ВМЦБ», администрации Воскресенского муниципального района Саратовской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», о чем в течение 7 (семи) дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, ее направившему.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в МУК «ВМЦБ», Управление культуры и кино администрации Воскресенского муниципального района Саратовской области.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.8.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме (по электронной почте) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы – в случае поступления жалобы при личном приеме или посредством почтового отправления.

5.8.2. Ответ на жалобу, поступившей по электронной почте, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе. Кроме того, ответ на поступившую в МУК «ВМЦБ», Управление культуры и кино администрации Воскресенского муниципального района Саратовской области жалобу, которая затрагивает интересы неопределенного круга лиц, может быть размещен с соблюдением требований федерального законодательства на официальном сайте МУК «ВМЦБ», администрации Воскресенского муниципального района Саратовской области.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

5.9.1. Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе в судебном порядке.

5.9.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы в установленном порядке незамедлительно направляются в органы прокуратуры.

5.9.3. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 

5.9.4. При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию: 

- перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 

- местонахождение МУК «ВМЦБ», сельских библиотек, Управления культуры и кино администрации Воскресенского муниципального района Саратовской области, фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности их руководителей, специалистов, действие (бездействие) которых обжалуются, а также лиц, которым может быть подана жалоба. 

5.9.5. При подаче жалобы заинтересованное лицо вправе получить копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие), решение специалиста библиотеки.
5.10. Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

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

5.10.2. Информация и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, размещаются в МУК «ВМЦБ», администрации Воскресенского муниципального района Саратовской области, а также может быть сообщена заявителю в устной и/или письменной форме.

5.11 Способы информирования заявителей о порядке подачи 

и рассмотрения жалобы
5.11.1. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) сельских библиотек, МУК «ВМЦБ», Управления культуры и кино администрации Воскресенского муниципального района Саратовской области, их специалистов и должностных лиц осуществляется посредством размещения информации на стендах, на официальных сайтах МУК «ВМЦБ», администрации Воскресенского муниципального района Саратовской области, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме.

5.12. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, а также ее должностных лиц:

- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

- Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Приложение N 1 к административному регламенту



Место нахождения, почтовый адрес, телефоны, 
адрес интернет-сайта, адрес электронной почты библиотек


Адрес интернет-сайта: https://vmcb64.ucoz.net

Адрес электронной почты: voskresenskaya-biblioteka@yandex.ru
	
	
	

	Название библиотеки
	Адрес
	Телефон

	Центральная районная библиотека
	413030, Саратовская область, с. Воскресенское ,пер. Культурный 1
	89198231792

	Детская библиотека
	413030 , Саратовская область, с. Воскресенское ,пер. Культурный 1
	89198231792

	Афанасьевская сельская библиотека


	  413035, Саратовская область, с. Славянка, ул. Центральная,10 «а».
	         нет

	 Андреевская сельская библиотека


	 413043, Саратовская область, с. Андреевка, ул. Луговая,20 «а».
	         нет

	    Березняковская сельская библиотека
	 413055, Саратовская область, с. Березняки, ул. Сиреневая, 4/1.
	         нет

	Букатовская сельская библиотека
	 413054, Саратовская область, с. Букатовка, ул.Центральная,5.
	       нет

	Булгаковская сельская библиотека


	 413051, Саратовская область, с.Булгаковка, ул. Новая, 43.


	       нет

	Елшанская сельская библиотека


	 413041, Саратовская область, с. Елшанка, ул. Школьная, 49 «б».


	      нет

	Ново-Алексеевская сельская библиотека


	 413050, Саратовская область, с. Ново- Алексеевка, ул.70 лет Октября,35.
	      нет

	Синодская сельская библиотека
	 413044, Саратовская область, с.Синодское,ул.Клочкова,30
	      нет

	Усовская сельская библиотека
	 413042, Саратовская область, с. Усовка, ул. Набережная,35.
	     нет

	Чардымская сельская библиотека


	 413036, Саратовская область, с. Чардым, ул. Советская, 37.

	    нет


Приложение N 2 к административному регламенту


Режим работы библиотек МУК "ВМЦБ"



В МУК "ВМЦБ" устанавливается следующий режим работы библиотек в течение календарного года:

Центральная районная библиотека 

понедельник-пятница 8.30-17.12


Детская библиотека 

понедельник-пятница 8.30-17.12

Андреевская сельская библиотека 

понедельник – четверг 10.00-13.36 

пятница 13.30 – 17.00

Афанасьевская сельская библиотека
понедельник – четверг 10.00-13.36 

пятница 13.30 – 17.00

Березняковская сельская библиотека 
понедельник – четверг 10.00-13.36 

пятница 13.30 – 17.00

Букатовская сельская библиотека 
понедельник – пятница 09.00-17.12 

обеденный перерыв 13.00 -14.00

Булгаковская сельская библиотека 
понедельник – пятница 09.00-17.12

обеденный перерыв 13.00 -14.00

Елшанская сельская библиотека 
понедельник – пятница 09.00-17.12

обеденный перерыв 13.00 -14.00

Ново-Алексеевская сельская библиотека 
понедельник – пятница 11.00-14.36 

Синодская сельская библиотека 
понедельник, среда 09.00 -17.12
обеденный перерыв 13.00 -14.00

четверг 09.00 -13.00

Усовская сельская библиотека 
понедельник – пятница 09.00-17.12 

обеденный перерыв 13.00 -14.00

Чардымская сельская библиотека 
понедельник – пятница 09.00-17.12 

обеденный перерыв 13.00 -14.00

Приложение N 3 к административному регламенту


Место нахождения, почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты, режим работы Управления культуры и кино

Юридический адрес: 413030 Саратовская область, с. Воскресенское, ул. Шеина 25


Почтовый адрес: 413030 Саратовская область, с. Воскресенское, ул. Шеина 25

Телефоны: 8(84568) 2-28-48, 2-24-91

Адрес электронной почты: Voskultura@yndex.ru.

Режим работы:

Понедельник
09.00 – 17.00

Вторник
09.00 – 17.00

Среда
09.00 – 17.00

Четверг
09.00 – 17.00

Пятница
09.00 – 17.00

Обед
13.00 – 14.00

Приложение N 4 к административному регламенту

Форма формуляра читателя


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	



Заметки библиотекаря
	МУК "Воскресенская межпоселенческая центральная библиотека"

	
	Библиотека 

	
	Формуляр читателя

	
	N
	
	
	
	
	

	
	год
	
	
	
	
	

	
	Фамилия

	
	Имя

	
	Отчество

	
	Дата записи

	
	Дата перерегистрации

	
	Положения административного регламента

предоставления муниципальной услуги

"Библиотечное обслуживание населения",

правила библиотеки обязуюсь выполнять

______________________________________

подпись читателя

	Срок
возврата
книги
	Инв.
номер
	Отдел
	Автор и название книги
	Расписка читателя в получении книги
	Отметка о возврате книги

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение N 5 к административному регламенту


МУК "Воскресенская межпоселенческая центральная библиотека"

(наименование структурного подразделения)


Регистрационная карточка читателя N ____

Фамилия __________________________________________________________


Имя ______________________________________________________________


Отчество __________________________________________________________


Паспорт (серия, номер) ______________________________________________


Адрес постоянной регистрации __________________________________________________________________


Адрес фактический __________________________________________________________________


Год рождения ______________________________________________________


Образование _______________________________________________________


Специальность _____________________________________________________


Место работы, учебы ________________________________________________


Телефон __________________________________________________________


Даю свое согласие библиотеке на обработку, хранение, уточнение, использование, уничтожение персональных данных (в том числе в автоматизированной информационной системе библиотеки)


_____________ ___________________________ (________________________)

дата подпись расшифровка подписи

	

	Регистрационная карточка читателя (несовершеннолетнего)

N _______
Фамилия _______________________________________________________


Имя ___________________________________________________________


Читательский билет N ___________________________________________


Год рождения __________________________________________________


Домашний адрес ________________________________________________


Место учёбы, класс ______________________________________________


Телефон _______________________________________________________



Обратная сторона
	

	Заявление

Я, законный представитель ребёнка


Фамилия _________________________________________________________


Имя _____________________________________________________________


Отчество _________________________________________________________


Паспорт (серия, номер) ____________________________________________


прошу записать моего ребёнка


Фамилия _________________________________________________________


Имя _____________________________________________________________




в библиотеку-филиал ________




Ознакомлен и согласен с условиями, изложенными в регламенте предоставления муниципальной услуги "Библиотечное обслуживание населения" и готов нести ответственность за нарушение регламента несовершеннолетним пользователем библиотеки.

Подпись ___________________


Приложение N 6 к административному регламенту

Форма
читательского билета

	
	

	

Место


для


фото
	

Регистрация в отделах библиотеки:

	
	Читальные залы:


общий ______; периодика ______; ДИЦ _________

	
	Абонемент __________

	
	Отдел искусств __________; фонотека __________

	
	Отдел иностранной литературы _____; РАЦ _____;

	
	МИЦ: АБ _____________; ЧЗ ______________

	
	НФ: _________________; ЦКИ _____________

	
	ЭПИЦ: _______________
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