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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ                 
«БЕЖАНИЦКИЙ РАЙОН»                         

АДМИНИСТРАЦИЯ БЕЖАНИЦКОГО РАЙОНА
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  06.06.2014 г.   №  520
            п. Бежаницы

О внесении изменений в Административный регламент  предоставления муниципальной услуги  «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам данных при обращении в библиотеку и (или) посещении сайта библиотеки  рубрики «Информационные услуги»

          В соответствии с Федеральными Законами от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации Бежаницкого района от 20.01.2011 г. № 41 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», руководствуясь ст. 28 Устава муниципального образования «Бежаницкий район» Псковской области, в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг оказываемых на территории муниципального образования «Бежаницкий район» в сфере культуры Администрация Бежаницкого района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменения в Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам данных при обращении в библиотеку и (или) посещении сайта библиотеки рубрики «Информационные услуги», утвержденный Постановлением Администрации Бежаницкого района от 07.06.2011 № 780 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам данных при обращении в библиотеку и (или) посещении сайта библиотеки рубрики «Информационные услуги», изложив его  в новой редакции (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Сельская новь», на официальном сайте муниципального образования «Бежаницкий район» http://bezhanicy.reg60.ru и сайте учреждения  http://bez-culture.ucоz.ru
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

4. Контроль исполнения постановления возложить на заместителя Главы Администрации Бежаницкого района Иванову Е.М.
Глава Бежаницкого района





       А.Я.Трофимов

Верно: Лаубе
	
	                 Приложение

к постановлению Администрации

Бежаницкого района

от 06.06.2014 г. № 520


	
	            УТВЕРЖДЁН 

Постановлением Администрации Бежаницкого района  
от 07.06.2011 г.   № 780


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа 
к справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам данных  при обращении в библиотеку и (или) посещении сайта библиотеки рубрики «Информационные услуги» 
(новая редакция)

1.Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента услуги: 

Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам данных  при обращении в библиотеку и (или) посещении сайта библиотеки рубрики «Информационные услуги» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность оказания услуги, порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий по оказанию муниципальной услуги. 

Административный регламент устанавливает сроки  и последовательность административных процедур и административных действий   муниципальным бюджетным учреждением культуры «Бежаницкий районный центр культуры» (далее - учреждение) при оказании муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам данных  при обращении в библиотеку и (или) посещении сайта библиотеки рубрики «Информационные услуги». Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между  учреждением и заявителями, связанные с предоставлением доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных (далее — информационные услуги), в том числе в электронной форме.

 
1.2. Перечень нормативных правовых актов непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги по предоставлению доступа к справочно-поисковому  аппарату библиотек, базам данных и являющихся основанием для разработки административного регламента и являющихся основанием для разработки административного регламента:
· Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993);

· Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (в редакции от 21.07.2011г. № 252-ФЗ);  

· Федеральный закон 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в редакции от 10.07.2012г. №110-ФЗ);  

· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в редакции от 28.07.2012г. № 133-ФЗ);  

· Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (в редакции от 27.12.2009г.);  

· Основы законодательства Российской Федерации о культуре от 09.10.1992 № 3612-1(в редакции от 23.12.2003г.); 
· Устав  муниципального образования «Бежаницкий район» (решение  Собрания депутатов муниципального образования "Бежаницкий район"  «18» мая  2005 года  № 267 с изменениями и дополнениями от 26.04.2006 г. № 349; от 20.07.2007 г. № 35;  от 14.11.2007 г. №66; от 24.09.2008 г. № 149, от 19.05.2009 г. №215.);

· Постановление Администрации Бежаницкого района от 20.01.2011 №41 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) («Сельская новь, №16, 26.02.2011г.)

· Устав муниципального бюджетного учреждения культуры «Бежаницкий районный центр  культуры», утвержденным Постановлением Администрации Бежаницкого района от 22.11.11.г. № 1509.


1.3. Заявители, в отношении которых исполняется муниципальная услуга 
          Заявителями на получение муниципальной услуги признаются юридические и физические лица  без ограничений (далее - заявители).

          Иностранные граждане, а также лица без гражданства обслуживаются в библиотеках  Бежаницкого муниципального района в соответствии с Уставом библиотек  и Правилами пользования библиотеками.

1.4. Требования к порядку информирования  о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам данных  при обращении в библиотеку и (или) посещении сайта библиотеки рубрики «Информационные услуги» на территории муниципального образования «Бежаницкий район»:   

1.4.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:

· на информационных стендах;

· на официальном сайте муниципального образования «Бежаницкий район» http://bezhanicy.reg60.ru и сайте учреждения  http://bez-culture.ucоz.ru;
· в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг" (www.gosuslugi.ru);

· с использованием средств телефонной связи;

1.4.2. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги включает следующие сведения:

· почтовый адрес, номера телефонов, электронный адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети Интернет муниципального образования «Бежаницкий район»  и учреждения;

· график (режим) работы Администрации и учреждения;

· наименование законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

· результат предоставления муниципальной услуги;

· сроки предоставления муниципальной услуги;

· форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец ее заполнения;

· порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

· перечень документов, представляемых заявителем для получения муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам и их оформлению, включая образцы заполнения форм документов;

· перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядок информирования о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги;

· порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений, действий (бездействия) органов, должностных лиц либо муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу;

· иная информация о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.4.3. Сведения о месте нахождения, контактных телефонах Администрации, размещаются на официальном сайте муниципального образования «Бежаницкий район», а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг».

Сведения о месте нахождения, контактных телефонах, учреждения непосредственно предоставляющего муниципальную услугу размещены в Приложении № 1  к настоящему Административному регламенту.

1.4.4. На информационных стендах Администрации и учреждения, размещается текст настоящего Административного регламента с приложениями;

1.4.5. Информирование заявителей производится посредством направления уведомления в письменной форме в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.

1.4.6. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет, телефонной связи, почты или электронной почты.

1.4.7. При ответах по телефону на устные обращения специалист   учреждения называет заявителю свою фамилию, имя, отчество (при наличии), должность.

1.4.8. Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, осуществляет прием в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	10.00-17.00

	Вторник
	10.00-17.00

	Среда
	10.00-17.00

	Четверг
	10.00-17.00

	Пятница
	10.00-15.45

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


2.Стандарт предоставления  муниципальной услуги

          
2.1.  Наименование муниципальной услуги:

          
Муниципальная услуга «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам данных  при обращении в библиотеку и (или) посещении сайта библиотеки рубрики «Информационные услуги» (далее – муниципальная услуга)

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным учреждением культуры «Бежаницкий районный центр культуры».
         
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

         
Результатом будет являться обеспечение доступа пользователей к справочно-поисковому аппарату и базам данных,  получение справочной, библиографической и фактографической информации, предоставленной во всех библиотеках района, а также в свободном доступе в электронных каталогах и базах данных библиотек   МБУК «Бежаницкий районный центр культуры».

2.4.  Срок предоставления  муниципальной услуги:

Исполнение услуги «Виртуальная справка» осуществляется в срок не более 2 суток. Предоставление доступа к электронным СПА и БД производится в сроки, зависящие от скорости Интернет на оборудовании пользователя, и могут варьироваться в зависимости от загруженности серверного оборудования и оперативной памяти при пользовании библиотечными компьютерами. В целом на загрузку электронных каталогов или БД может быть затрачено 1-3 минуты. Предоставление доступа на местах осуществляется после процедуры регистрации в период времени, ограниченный рабочим графиком и необходимостью в работе  со  СПА и БД.

          
2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:          

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (в редакции от 21.07.2011г. № 252-ФЗ);  

· Закон Псковской области от 05.02.1996 № 2-оз «О библиотечном деле  и обязательном бесплатном экземпляре документов» (в редакции Закона Псковской области от 06.05.2004 № 351-оз);

· Положение о Центральной районной библиотеке (утверждено приказом  № 13  от 27.10.2010г. директора МБУК «Бежаницкий районный центр культуры»);
· Правила пользования Центральной районной библиотекой им. А.П. Философовой (утверждены приказом директора МБУК «Бежаницкий районный центр культуры» от 05.05.2012г.);

          2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

          2.6.1. При первичном обращении за услугой в помещениях библиотек Бежаницкого района в соответствии с правилами пользования библиотеками и внутренними нормативными актами,  пользователи муниципальной услуги представляют документы, удостоверяющие личность,  для оформления читательского формуляра.

          2.6.2. Несовершеннолетние в возрасте до 14 лет становятся пользователями на основании документов, удостоверяющих личность их законных представителей.

          2.6.3. При повторном обращении пользователями муниципальной услуги в помещениях библиотек  Бежаницкого района документы не предоставляются. 

         2.6.4. Для ответа на запрос – заявление о предоставлении муниципальной услуги, предоставляемое заявителем:

· при личном обращении в учреждение, отдел молодёжной политики, культуры и спорта;

· направляемое им по почте;

· по информационно - коммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая Единый портал государственных и муниципальных услуг;

· по электронной почте в виде электронных документов.

Заявление должно соответствовать следующим требованиям: 

· текст написан четко и разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

· указана фамилия, имя, отчество, почтовый или электронный адрес, по   которому должен быть направлен ответ, телефон;

· личная подпись и дата;

· отсутствуют не оговоренные исправления;

· заявление не должно быть исполнено карандашом;

Администрация Бежаницкого района не вправе требовать от заявителя предоставления иных документов.

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

          Основания для  отказа в приеме  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

          2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

          2.8.1. 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 библиотекой или причинил ущерб библиотеке; 

          2.8.2. Оснований для отказа в предоставлении доступа к информации, представленной на сайте, не существует. Возможна приостановка доступа в связи с техническими неполадками на серверном оборудовании и/или техническими проблемами Интернет

          2.8.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по другим основаниям может быть обжалован в  суде.

   
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, муниципальными правовыми актами МО «Бежаницкий район»:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
          
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 и при получении результата ее предоставления не должен превышать 15 минут.
          
2.11.  Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:       

          
2.11.1. Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги Заявителями -  по телефону 10 минут, при личном обращении  не более 15 минут.

          
2.11.2. При информировании посредством личного обращения получателя услуги должностное лицо, ответственное за такое информирование, должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у заявителя  вопросы, связанные с предоставлением информационных услуг. 
          
2.11.3. Регистрация запроса в электронной форме не предусмотрена.

          
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
         
2.12.1. Помещения библиотек должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН  2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным   машинам и организации работы», Правилам пожарной безопасности для  учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ -13-01-94), введенным  в действие приказом Министерства культуры РФ от 01.11. 1994г. №736 и нормам охраны труда. 

          
2.12.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления получателей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. 

          
2.12.3. В помещениях для ожидания получателям услуг отводятся места, оборудованные стульями.

          
2.12.4. Рабочие места сотрудников библиотек должны быть оборудованы оргтехникой, позволяющей организовать оказание муниципальной услуги, оснащены оборудованием, позволяющим  обеспечить доступ получателя услуги в Интернет.

    
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:   

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных административным регламентом;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги  и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

          
2.14.1. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги  к заявителю при предоставлении муниципальной услуги не предъявляются.

           2.14.2.  Предоставление услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

- подачи запроса (заявления) в электронном виде;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса (заявления);

- ознакомление заявителя с порядком предоставления услуги через официальные сайты Учреждений, информационные системы «Единый портал государственных услуг» и «Портал государственных и муниципальных услуг Псковской области» (в том числе с формами и образцами документов).
3. Состав, последовательность и сроки выполнения  административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
          3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при  предоставлении муниципальной услуги:

1) прием запроса;

2) принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги;

3) поиск запрашиваемой информации;
4) предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату.

          3.2. Административная процедура - прием запроса:
          Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной  услуги является обращение получателя  услуг в библиотеки  Бежаницкого района, с запросом на бланке требования или в устной форме, а также по электронному адресу: bez_crb@ellink.ru. 
          3.3. Административная процедура -  принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги:
          Сотрудник библиотеки проверяет поступивший запрос на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги.

          3.4.  Административная процедура - поиск запрашиваемой информации:
          3.4.1. Предоставление в электронном виде библиографической информации о  муниципальном библиотечном фонде по Электронному каталогу и другим базам данных по электронному адресу:  bez_crb@ellink.ru .
          3.4.2. Конечным результатом предоставления услуги является предоставление в электронном виде библиографического списка имеющихся в фонде библиотек  документов по теме запроса. 

          3.4.3. Информация о документе предоставляется  получателю в виде электронного документа - библиографической записи, содержащей следующие данные:

· автор;
· заглавие;
· место издания;
· год издания;
· издательство;
· объем документа;
· аннотация;
· шифр хранения;
· местонахождение документа.

          3.4.4. Процедура исполнения услуги «Виртуальная справка»:

          - для получения услуги  необходимо заполнить форму для запроса (Приложение №3), в которой необходимо указать тему запроса, город, имя, e-mail.

          - запросы принимаются в течение рабочих дней (понедельник - пятница, воскресенье). Срок выполнения запросов не более двух дней. 

          - запросы выполняются на основе имеющихся в библиотеках печатных и электронных ресурсов, с привлечением ресурсов других библиотек  Псковской области, сети Интернет.

          3.4.5. Результатами поиска могут быть:
· текстовый ответ, в части, не касающейся авторских прав, дополненный ссылкой на источник информации;
· ссылка на источник информации в сети Интернет;

· библиографический список (не более 10 названий);
· перенаправление в профильное учреждение или организацию с указанием адреса электронной почты;

· отрицательный ответ с обоснованием.

          3.5. Административная процедура - предоставление доступа к  справочно-поисковому  аппарату:
          3.5.1. Порядок действий приема и регистрации пользователей в отделе записи и контроля или на кафедрах обслуживания в библиотеках (в том случае, если услуга предоставляется в стенах библиотеки):


 - оформление  читательского  билета (на основании документа  удостоверяющего личность);


- заполнение специалистом библиотеки читательского формуляра и договора на обслуживание и обработку персональных данных;

- выдача контрольного листка;

- ознакомление   с   Правилами   пользования   библиотекой  и   Правилами  пользования документами в электронном виде.


3.5.2. Результатом административного действия является оформление в установленном порядке документов на право получения муниципальной услуги.
3.6. Порядок осуществления процедур в электронной форме, в том числе с использованием региональной государственной информационной системы:
 
3.6.1. Информация о муниципальной услуге размещается на официальном сайтах муниципального образования «Бежаницкий район» и учреждения в сети Интернет, на Едином портале государственных услуг, портале государственных услуг Псковской области.

 
3.6.2. Образцы форм запроса (заявления, бланков) доступны для копирования и заполнения в электронном виде на Едином портале государственных услуг, на портале государственных услуг Псковской области.

 
3.6.3. Заявители вправе представлять документы в электронном виде с использованием Единого портала государственных услуг, портала государственных услуг Псковской области.


3.6.4. Заявители вправе осуществлять мониторинг хода предоставления государственной услуги с использованием Единого портала государственных  услуг, портала государственных услуг Псковской области.

  
3.7. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
           4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистами учреждения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений специалистами учреждения:
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами учреждения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется  руководителем Учреждения.
4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами учреждения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

            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:
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления специалистами учреждения муниципальной услуги осуществляется в формах проведения проверок и рассмотрения жалоб на действия (бездействие) специалистов учреждения.

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также проводится по конкретной жалобе.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) специалистов учреждения.

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

4.3.1. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3.3. О мерах, принятых в отношении специалистов, виновных в нарушении положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, в течение 10 рабочих дней со дня принятия таких мер, Администрация сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

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

     4.4.1.   Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Администрации и учреждения при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу

5.1. Право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих:
Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги, если, по его мнению, такие решения, действия или бездействие нарушают его права.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих:
5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.

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

а) нарушение срока регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

г) отказ 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. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих:
5.3.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием официального сайта муниципального образования «Бежаницкий район» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Требования к содержанию обращения (жалобы):
 Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество (при наличии) специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- 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;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

5.5. Основания для отказа в рассмотрении обращения (жалобы):
Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.6. Право на получение информации о рассмотрении обращения (жалобы):
Заинтересованные лица вправе получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы в соответствии с действующим законодательством.

5.7. Срок рассмотрения обращения (жалобы):
Решение по жалобе принимается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа органа, специалиста 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.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих:
5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

            5.8.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и (или) в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Местонахождение, контактная информация и режим работы муниципальных бюджетных учреждений,   предоставляющих муниципальную услугу  
«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам данных  при обращении в библиотеку и (или) посещении сайта библиотеки рубрики «Информационные услуги» 

	Учреждение
	Структурное подразделение
	Адрес, телефон, факс, адрес электронной почты
	Режим работы

	 МБУК «Бежаницкий районный центр культуры»

  
	Бежаницкий культурно-досуговый центр
	 пос. Бежаницы, ул. Смольная, д.17, т.21-036, 

21-310

e-mail:  bez_crb@ellink.ru 

сайт:

http://bez-culture.ucоz.ru;
	понедельник – пятница, 

воскресенье

 с 09.00-18.00

перерыв на обед

13.00-14.00

суббота -  выходной день 

	
	Ашевский сельский  центр культуры
	 село Ашево

 
	 Библиотека

вторник, среда: с 9.00 до 17.00, обед - с 12.00-13.00

четверг - с 9.00 до 13.00

	
	Фишневский сельский центр культуры
	 д. Фишнево 


	Библиотека

вторник, среда, четверг:

с 12.00 - 17.00

суббота с 12.00 - 15.0

	
	Краснолученский сельский центр культуры

Цевельский сельский клуб
	пос. Красный Луч  

д. Цевло  


	Библиотека

среда, четверг, пятница, суббота с 12.00 - 17.00

Библиотека

вторник, среда, суббота с 09.00 -17.00, обед с 12.00 -14.00

	
	Кудеверский сельский центр культуры
	село Кудеверь 


	Библиотека

понедельник, пятница с 08.30 -17.00, обед с 11.30 - 13.00

вторник с 08.30 - 12.30 

	
	Лющикский сельский центр культуры
	д. Лющик 


	Библиотека

 вторник, среда, четверг с 09.30-16.30, обед с 12.30-13.30

	
	Махновский сельский центр культуры
	д. Махново 


	Библиотека

 вторник, пятница с 09.00-17.00, обед с 12.00-14.00

среда с 09.0-12.00

четверг с 14.00-17.00   

	
	Чихачевский сельский центр культуры
	 село Чихачево 


	Библиотека

 понедельник-пятница с 13.00-17.00

	
	Добрывичский сельский центр культуры
	д. Добрывичи 


	Библиотека

четверг, суббота с 12.30-17.00

воскресенье с 13.30-17.00
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Блок – схема 

 предоставления муниципальной услуги
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Образец письменного обращения

	
	Руководителю Центральной районной библиотеки им. А.П. Философовой МБУК «Бежаницкий РЦК»


 *Ф.И.О. (наименование) заявителя

______________________________________________________________

*Почтовый адрес

Индекс: ____________ / _________________________________________

Адрес электронной почты (при наличии)       _________@______________

Контактный телефон (при наличии) ________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу предоставить мне информацию о

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________.

Информацию прошу предоставить следующим способом (нужное 
подчеркнуть):

- выслать по указанному адресу;

- отправить на указанный адрес электронной почты;

- получу лично в руки _______________________________________






(указать библиотеку получения)

«_____»___________20___г.__в ________ час.

                      (указать желаемую дату и время получения)

Подпись заявителя                 _____________  /____________________/

Фамилия, инициалы ___________   Дата  

* поля обязательны для заполнения
Обращение к электронному справочно-поисковому аппарату (каталог) муниципального учреждения 








Документ найден








Документ не найден





Обращение в библиотеку  Бежаницкого района для уточнения результатов поиска, так как документ может находиться в фонде, ещё не был внесен в электронный  каталог





Обращение в библиотеку  Бежаницкого района для получения документа








Документа нет в фонде








Документ есть в фонде 








