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Администрация Дивеевского района

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	19 февраля 2013 года
	
	N
	157 

	
	
	
	


Об утверждении административного регламента муниципального бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система Дивеевского района» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», во исполнение постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», в соответствии с Уставом Дивеевского муниципального района

п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент МБУК «ЦБС Дивеевского района» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных».
2. Информационному отделу администрации Дивеевского района обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте администрации Дивеевского района.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации Дивеевского района Малышева В.Н.

Глава администрации района






Ю.Н.Ваньков
Привалова Е.А.
Молодцова А.О.

Малышев В.Н. 
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Дивеевского района Нижегородской области

от 19 февраля 2013 года N 157

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек в Дивеевском муниципальном районе Нижегородской области»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги разработан в целях реализации прав граждан на библиотечное обслуживание и повышения качества предоставления доступа к справочно-поисковому аппарату (далее – СПА) муниципальных библиотек и базам данных, создания комфортных условий доступа пользователям к информационным ресурсам муниципальных библиотек (Приложение №1). Регламент определяет порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

1.2. Категории заявителей

Заявителями являются физические и юридические лица.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Получение информации по вопросам предоставления услуги, а также сведений о ходе предоставления услуги осуществляется при:

- личном обращении заявителя непосредственно в Муниципальном бюджетном учреждении культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система Дивеевского района» (далее – МБУК «ЦБС Дивеевского района»), расположенного по адресу: 607320 Нижегородская область, Дивеевский район, с.Дивеево, ул.Октябрьская, д.16:

- письменном обращении заявителя;

- с использованием средств телефонной связи по номеру 8 (33134) 4-24-65, 4-41-64;

- посредством размещения в информационно - телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет через Единый Интернет портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области www.gu.nnov.ru и Интернет портал государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru); 

- через сайт МБУК «ЦБС Дивеевского района» – www.divbibl.ru;

- через электронную почту – diweewo@yandex.ru;

- на информационных стендах в МБУК «ЦБС Дивеевского района». 

На информационных стендах размещается следующая информация:

- о перечне документов, необходимых для получения услуги;

- сроках предоставления услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений должностных лиц библиотечной системы, участвующих в предоставлении услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия), а также принимаемых решений должностными лицами библиотечной системы в ходе выполнения отдельных административных процедур (действий).

График работы МБУК «ЦБС Дивеевского района» Нижегородской области

	Понедельник
	с 10.00 до 18.00

	Вторник
	с 10.00 до 18.00

	Среда
	с 10.00 до 18.00

	Четверг
	с 10.00 до 18.00

	Пятница
	с 10.00 до 18.00

	Воскресенье 
	с 10.00 до 17.00

	Суббота
	Выходной день


1.4. Консультирование заявителей

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги МБУК «ЦБС Дивеевского района» осуществляются работниками библиотек при личном обращении и посредством телефона, электронной почты. По каналам телефонной связи должностные лица муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система Дивеевского района» обязаны дать достоверную информацию по вопросам организации выполнения запросов в пределах своей компетенции.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, исполняющей муниципальную услугу, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных муниципальных библиотек в Дивеевском муниципальном районе Нижегородской области».

2.2. Органы и учреждения, предоставляющие муниципальную услугу

Непосредственное оказание услуги осуществляется муниципальным бюджетным учреждением культуры "Централизованная библиотечная система Дивеевского района", объединяющим библиотеки, расположенные на территории Дивеевского муниципального района. 

Муниципальное бюджетное учреждение культуры "Централизованная библиотечная система Дивеевского района" (далее – МБУК «ЦБС Дивеевского района») включает центральную библиотеку, центральную детскую библиотеку и 13 сельских библиотек-филиалов.

Головным звеном МБУК «ЦБС Дивеевского района» является Центральная районная библиотека, которая формирует, хранит и предоставляет пользователям наиболее полное универсальное собрание тиражированных документов в пределах района.

Юридический и почтовый адрес МБУК «ЦБС Дивеевского района»: ул.Октябрьская, д. 16, с. Дивеево, Нижегородская обл., 607320. Тел.(83134)-4-24-65.

При предоставлении услуги осуществляется взаимодействие с сельскими библиотеками-филиалами, указанными в Приложении 1 к административному регламенту

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом исполнения муниципальной услуги является свободный и равный доступ получателей муниципальной услуги к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек или отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

В помещениях библиотек муниципальная услуга: 

- на бумажных носителях оказывается всем пользователям, находящимся в соответствующих помещениях библиотек учреждения. Процесс оказания услуги начинается при обращении пользователя к сотрудникам муниципальных библиотеках или непосредственно к справочно-поисковому аппарату, расположенному в помещениях муниципальных библиотек. Максимальный срок формирования ответа при обращении к сотруднику – консультанту составляет не более 30 минут; 

- в электронном виде оказывается всем пользователям, находящимся помещениях муниципальных библиотек. Процесс оказания услуги начинается при начале работы пользователя на автоматизированном рабочем месте читателя. Максимальный срок формирования ответа при обращении к справочно-поисковому аппарату и базам данных составляет 5 минут; 

- через Интернет муниципальная услуга оказывается в электронном виде всем пользователям. Процесс оказания услуги начинается при обращении пользователя на сайт или при начале работы на автоматизированном рабочем месте для читателя в помещениях библиотек. Максимальный срок ожидания при полной загрузке сервера составляет 5 минут. 

2.5. Нормативно – правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12 декабря1993 года; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30 ноября 1994 N 51-ФЗ.

Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральным законом от 27 июля 2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»; 

Федеральным законом от 09 октября 1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 

Федеральным законом от 29 декабря 1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»; 

Федеральным законом от 29 декабря 1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»; 

Закон РФ от 07 февраля 1992 N 2300-1 "О защите прав потребителей";

Распоряжение Правительства РФ от 17 декабря 2009 года N 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

Закон Нижегородской области от 01 ноября 2008 года N 147-З "О библиотечном деле в Нижегородской области".

2.6. Перечень документов для получения муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги необходимы следующие документы:

- заявление о предоставлении доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек в Дивеевском муниципальном районе Нижегородской области;

- паспорт или иной документ удостоверяющий личность; 

- читательский формуляр. Читательский формуляр дает право пользования услугами только той библиотеки, в которой он был получен. 

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

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если: 

- существуют законодательные ограничения, связанные с авторскими и смежными правами (касается БД, состоящих из оцифрованных полнотекстовых изданий); 

- пользователь нарушил правила пользования ЦБС или причинил ущерб Библиотеке.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

В предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных будет отказано: 

В случае нарушения Правил пользования библиотекой. 

В случае чрезвычайных и непредотвратимых при данных условиях обстоятельствах (непреодолимая сила). 

2.9. Порядок и размер взимание платы за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на получение муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 
Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в МБУК «ЦБС Дивеевского района», осуществляется в течение 15 минут с момента обращения получателя услуги.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей

- Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

- Сайт, с которого производится переадресация к электронному каталогу, должен содержать удобную структуру навигации и поиска по сайту. Ссылки для переходов к электронному каталогу, находятся на главной страницах сайта.

- Текстовая информация размещается на информационных стендах с карманами формата А 4 в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги. Сведения об информационных материалах, визуальная и мультимедийная информация отражена на сайте муниципального бюджетного учреждения культуры "Централизованная библиотечная система Дивеевского района": http://www.divbibl.ru.

- Места ожидания и предоставления муниципальной услуги, оборудуются:

- Информационными стендами,

- Стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов,

- пользовательскими компьютерами с доступом в Интернет,

- Мебелью обеспечивающей комфорт пользователям,

- Первичными средствами пожаротушения,

- Автоматической системой оповещения людей о ЧС;
- Помещение оборудовано входом для свободного доступа пользователей. На входе в здания, где предоставляется муниципальная услуга, установлены вывески с наименованием Библиотеки.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

- муниципальная услуга предоставляется бесплатно;

- муниципальная услуга предоставляется при посещениях библиотек МБУК «ЦБС Дивеевского района» или посредством удаленного доступа к сайту МБУК «ЦБС Дивеевского района» http://www.divbibl.ru. 

- режим работы библиотек МБУК «ЦБС Дивеевского района» установлен с учетом потребностей пользователей;

- специалисты библиотек МБУК «ЦБС Дивеевского района» оказывают квалифицированную справочную и консультационную помощь в получении муниципальной услуги;

- материально-техническая база библиотек МБУК «ЦБС Дивеевского района» позволяет получателю комфортно и своевременно получать муниципальную услугу;

- услуга доступна любому гражданину РФ или иностранному гражданину при наличии читательского формуляра или документов, удостоверяющих личность при первичном посещении библиотек;

- услуга доступна любому гражданину РФ или иностранному гражданину посредством удаленного доступа через Интернет без предъявления документов.

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Для получения услуги в электронном виде необходимо компьютерное оборудование, соответствующее следующим характеристикам: процессор не менее P3-3000 МГЦ, оперативная память не менее 2 ГБ, Windows 7, web-браузер не старше InternetExplorer 8.0.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Блок – схема предоставления муниципальной услуги

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Блок-схемой предоставления муниципальной услуги (Приложение 3).

3.2. Административные действия, из которых состоит муниципальная услуга

Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги в помещениях муниципальных библиотеках включают в себя: 
- Прием и регистрация заявления и выдача читательского билета; 

- Консультирование получателя муниципальной услуги по использованию справочно-поискового аппарата, базам данных, методике самостоятельного поиска документов специалистом муниципальной библиотеки, выполняющим функции дежурного консультанта и предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных.

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

Прием и регистрация заявления и выдача читательского билета

Ответственный специалист МБУК «ЦБС Дивеевского района» принимает заявление и документы от Заявителя.

Способ подачи заявления заявителями либо их законными представителями:

а) непосредственное обращение в МБУК «ЦБС Дивеевского района»;

б) направление заявления с использованием информационно-телекоммуникационных систем (через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области – www.gu.nnov.ru. 

в) направление заявления с использованием информационно-телекоммуникационных систем (через Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) – www.gosuslugi.ru.

г) направление через почтовое отделение по месту жительства.

д) через электронную почту diweewo@yandex.ru.

е) через сайт МБУК «ЦБС Дивеевского района» http://www.divbibl.ru.

Специалист МБУК «ЦБС Дивеевского района», ответственный за прием заявлений, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность; проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от их имени; проверяет правильность заполнения заявления, после чего оригинал возвращается заявителю; вносит в журнал регистрации заявлений, регистрирует их в журнале регистрации заявлений и выдает заявителю читательский билет.

Консультирование получателя муниципальной услуги по использованию справочно-поискового аппарата, базам данных, методике самостоятельного поиска документов специалистом муниципальной библиотеки, выполняющим функции дежурного консультанта и предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных

Специалист библиотеки в вежливой и корректной форме консультирует получателя муниципальной услуги по использованию справочно-поискового аппарата, баз данных, методике самостоятельного поиска документов. Максимальное время консультирования специалистом библиотек получателей муниципальной услуги по использованию справочно-поискового аппарата, баз данных – 15 минут. 

Процесс оказания услуги в электронном виде начинается при начале работы пользователя на автоматизированном рабочем месте читателя. Максимальный срок формирования ответа при обращении к справочно-поисковому аппарату и базам данных составляет 5 минут. 

Процесс оказания услуги на бумажных носителях начинается при обращении пользователя к сотрудникам в муниципальных библиотеках или непосредственно к справочно-поисковому аппарату, расположенному в помещениях библиотек. Максимальный срок формирования ответа при обращении к сотруднику составляет не более 30 минут. 

При наличии очереди на доступ к справочно-поисковому аппарату и базам данных (в том числе в электронном виде) в помещениях муниципальных библиотек непрерывное время пользования справочно-поисковым аппаратом и базами данных для получателя муниципальной услуги ограничено до 40 минут. 

Доступ к получению муниципальной услуги в электронной форме осуществляется через официальный сайт муниципального бюджетного учреждения культуры «ЦБС Дивеевского района». 

Справочно-поисковый аппарат библиотек обновляется в течение месяца со дня поступления нового издания в библиотеку, а также исключения издания из фонда библиотек. Базы данных, правообладателем которых библиотеки не являются, обновляются по мере приобретения баз. 

Поисковая система справочно-поискового аппарата и базы данных должна иметь возможность поиска по заглавию, автору, ключевому слову, теме и году издания. 

Автоматический сформированный ответ справочно-поискового аппарата и базы данных пользователю должен содержать следующие информационные поля: вид документа, шифр издания, автора, заглавие, выходные данные, предметные рубрики, количество экземпляров, место хранения. 

В электронном виде муниципальная услуга через сеть Интернет должна предоставляться круглосуточно, ежедневно, бесплатно. 

При наличии у пользователя подключения к сети Интернет, услуга должна предоставляться вне зависимости от географического расположения и типа транспортного канала пользователя, при условии, что скорость доступа пользователя в сеть Интернет не менее 128кбит/с. 

Через Интернет муниципальная услуга оказывается в электронном виде всем пользователям. Максимальный срок формирования ответа на электронный запрос пользователя составляет 5 минут. 

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Текущий контроль за исполнением административного регламента, за совершением административных действий, принятием решений при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных муниципальных библиотек в Дивеевском муниципальном районе Нижегородской области» осуществляет администрация Дивеевского района Нижегородской области, директор МБУК «ЦБС Дивеевского района», заместитель директора МБУК «ЦБС Дивеевского района».

Осуществление текущего контроля за исполнением административного регламента, за совершением административных действий, принятием решений при предоставлении муниципальной услуги происходит постоянно.

4.2. 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

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы учреждения) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Внеплановая проверка также может проводиться по конкретному обращению пользователя.

В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

1. Заявитель вправе обратиться с жалобой (претензией) в случае необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее результата, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", а также постановлением Правительства Российской Федерации № 840 от 16 августа 2012 года «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц федеральных государственных внебюджетных фондов Российской Федерации», а также в случае неисполнения обязанностей должностными лицами, ответственными за исполнение услуги, предусмотренных статьей 6 указанного Федерального закона на имя директора МБУК «ЦБС Дивеевского района».

2. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

3. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, предоставляющими муниципальные услуги, 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 по адресу: 607320 Нижегородская область, Дивеевский район, с.Дивеево, ул.Октябрьская, д.16.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал) – www.gosuslugi.ru.

б) путем подачи жалобы в электронном виде на электронный адрес – diweewo@yandex.ru. 

в) путем подачи жалобы с помощью web-сервиса Интернет портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области – www.gu.nnov.ru.

5. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 3 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

6. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящими Правилами.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящими Правилами.

7. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 6 настоящих Правил, в течение 3 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.

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

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услуг, или муниципального служащего

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

1) нарушение сроков 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, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской 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, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.3. Требования к порядку подачи жалобы

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронном виде в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием иформационно-телекоммуникационной сети «Интернет», единого портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Органы, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах, на Едином портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) формирование и представление ежеквартально в вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (претензии) по основаниям, предусмотренным пунктом 5.2. настоящего административного регламента.

5.5. 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.

Ответственные должностные лица по письменному запросу заявителя должны предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, поданной по основаниям, предусмотренным пунктом 5.2. настоящего административного регламента.

5.6. Органы власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего подается жалоба на имя директора МБУК «ЦБС Дивеевского района».

5.7. Срок и порядок рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, 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 органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8.Результат досудебного (внесудебного) обжалования

По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган 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, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

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

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальные услуги.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

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

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

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

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
ПРИЛОЖЕНИЕ N 1
Адреса библиотек МБУК «ЦБС Дивеевского района»: 

	
	Наименование библиотеки 
	Адрес, электронная почта 

	1.
	 Центральная районная библиотека 
	607320 с. Дивеево ул. Октябрьская, д. 16

diweewo@yandex.ru

	2.
	Центральная районная детская библиотека
	607320 с. Дивеево ул. Октябрьская, д. 16

divzdb@yandex.ru

	3.
	Б.Череватовская сельская библиотека-филиал
	607323 с. Б.Череватово, ул. Солнечная д. 9 

bcherevat@yandex.ru

	4.
	Верякушская сельская библиотека-филиал
	607335 с. Верякуши, ул. Советская д. 31 

verjakush@yandex.ru

	5.
	Глуховская сельская библиотека-филиал
	607332 с. Глухово, ул. Почтовая д. 79а

bibl-gluh@mail.ru

	6.
	Елизарьевская сельская библиотека-филиал
	607330 с. Елизарьево, ул. Молодежная д. 1а elizarjevsk@yandex.ru

	7.
	Ивановская сельская библиотека-филиал
	607333 с. Ивановское, ул. Ивановой д. 26а

iwanowskaj@yandex.ru

	8.
	Конновская сельская библиотека-филиал
	607334 с. Конново, ул. Трудовая, д, 47а

konnovsk@yandex.ru

	9.


	Онучинская сельская библиотека-филиал
	607338 с. Онучино, ул. Школьная, д. 6 

onuchinsk@yandex.ru

	10.
	Ореховская сельская библиотека-филиал
	607337 с. Ореховец, ул. Шоссейная д. 33 

orechovsk@yandex.ru

	11.
	Стукловская сельская библиотека-филиал
	607339 с. Стуклово, ул. Молодежная д.5а 

stuklovsk@yandex.ru

	12.
	Суворовская сельская библиотека-филиал
	607325 с. Суворово, ул. Молодежная д.11а 

suvorovskaj@yandex.ru

	13.
	Ичаловская сельская библиотека-филиал
	607336 с. Ичалово, пер. Больничный д. 1а 

itchalov@yandex.ru

	14.
	Сатисская сельская библиотека-филиал
	607321 п. Сатис ул. Советская д. 20 

satis.bibl@mail.ru

	15.
	Кременковская сельская библиотека-филиал
	607324 с. Кременки, ул. Новостройка д. 18 

kremenkovsk@yandex.ru


График работы: 

ЦРБ, ЦРДБ: 
понедельник – пятница: 8-00 – 18-00; воскресенье: 10-00 – 17-00.

Сельские библиотеки – филиалы:
воскресенье – пятница: 10-00 – 17-00; перерыв на обед 13-00 – 14-00.

ПРИЛОЖЕНИЕ N 2 
	
	Директору МБУК «ЦБС Дивеевского района» Нижегородской области

Ятуниной Г.В.


от________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

_________________________________

________________________________,

проживающего (ей) по адресу:

________________________________

(индекс, область, город, улица 

________________________________

номер дома, квартира, телефон)

________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу предоставить доступ к справочно-поисковому аппарату и базам данных МБУК «ЦБС Дивеевского района»

_______________________ 
(подпись)

«____»__________20___ г.
ПРИЛОЖЕНИЕ N 3

Блок – схема предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек в Дивеевском муниципальном районе Нижегородской области»

	Подача заявления заявителем, регистрация заявления

	
	

	Выдача читательского билета

	
	

	Принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги

	
	

	Если результат положительный
	Если результат отрицательный

	
	

	Консультирование получателя муниципальной услуги по использованию справочно-поискового аппарата, базам данных, методике самостоятельного поиска документов специалистом муниципальной библиотеки, выполняющим функции дежурного консультанта и предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных
	Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги








