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АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального района «Мещовский район»

 Калужской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
28 июня 2016г. 

                          
            
           
      № 346

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных 

муниципальных библиотек».

На основании ст.43 Федерального Закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь ст.13 Федерального Закона от 27.07.2010 г. № 21—ФЗ ( в редакции от 13.07.2015 г.) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст.ст.7,35 Устава МР «Мещовский район», администрация муниципального района «Мещовский район»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек» (прилагается)

2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте администрации муниципального района «Мещовский район» в сети Интернет.

3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации  Аношкину Н.А.

Глава администрации                                                                             В. Г. Поляков
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги  « Предоставление доступа к справочно- поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек».
                                                 1. Общие положения
1.1.  Предмет регулирования административного регламента предоставления     муниципальной услуги.

Настоящий Регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, правила предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Заявители на предоставление муниципальной услуги.
Заявителями на предоставление муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно- поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек» являются юридические и физические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в муниципальное казенное учреждение «Мещовская централизованная библиотечная система», объединяющая филиалы, с запросом о предоставлении муниципальной услуги.
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в месте нахождения  муниципального казенного учреждения «Мещовская централизованная библиотечная система»  на информационном стенде или лично при индивидуальном устном информировании у  служащих, предоставляющих муниципальную услугу.

Место нахождения: 249240-  Калужская область, г.Мещовск, пр. Революции, д. 49, телефон: (48446) 8-11-83.

Место нахождения структурного подразделения: 
249 240 Калужская область, г.Мещовск, пр. Революции, д. 49, телефон: (48446) 9 -11-83, факс: (48446) 9-29-55.

Официальный сайт администрации муниципального района «Мещовский район» (www.meshovsk.ru); адрес электронной почты  (biblioteka. meshhovsk @mail.ru) ).

Режим работы: Понедельник- пятница  с 10-00 -19.00 , без перерыва на обед, суббота с 10.00 до 17.00 , обед с 13.00 до 14.00,воскресенье- выходной день. Санитарный день- последняя пятница месяца.

На информационном стенде, расположенном в помещении структурного подразделения, размещается следующая информация:

- номера телефонов, факса, адрес официального сайта;

- режим работы структурного подразделения;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с образцами их заполнения;

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги и информация об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, размещены на официальном сайте администрации МР «Мещовский район»  .
         1.4.  Способы получения муниципальной услуги: 
· лично в структурном подразделении  «МКУ «Мещовская ЦБС»

· по почтовому адресу

· по телефону

· по электронной почте ( biblioteka. meshhovsk @mail.ru)

           1.5. Способы получения результата оказания муниципальной услуги;
· лично в структурном подразделении МКУ «Мещовская ЦБС»

· по почтовому адресу

· по телефону

· по электронной почте (biblioteka. meshhovsk @-mail)
               2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
  2.1 Наименование муниципальной услуги:
Муниципальная услуга «Предоставление доступа к справочно- поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек» предоставляется  Муниципальным казенным учреждением «Мещовская централизованная библиотечная система».
2.2.Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.
Непосредственно административные процедуры осуществляются исполнителем муниципальной услуги- муниципальным казенным учреждением «Мещовская централизованная библиотечная система»
В предоставлении муниципальной услуги принимают участие следующие структурные подразделения   МКУ «Мещовская ЦБС»): 
Библиотеки Муниципального казенного учреждения "Мещовская централизованная библиотечная система»": место нахождения и график работы:

(последняя пятница каждого месяца - санитарный день)

	Наименование библиотеки
	Адрес
	Режим работы
	Телефон

	МКУ «Мещовская ЦБС»

Мещовская центральная районная библиотека
	249240, Калужская обл., Мещовский р-н,
 г. Мещовск,

пр. Революции, 49
	 Понедельник- пятница с 10-00 до 19-00. Без перерыва на обед. суббота с 10.00 до 17.00

Выходной - воскресенье
	48446 

9-11-83

	Мещовская детская библиотека
	249240, Калужская обл., 

г. Мещовск,

пр.Революции,д.49
	с 10-00 до 19.00.
Без перерыва на обед.

Выходной-воскресенье.
	48446

9-11-13

	Филиал N 1.

Алешинская с/б
	249250, Калужская обл., Мещовский р-н, с. Алешино, ул.Новая, д.1
	С 11-00 до 16-00. 
 Без перерыва на обед.

Выходной -  воскресенье
	

	Филиал N 2.

Барятинская с/б
	249255, Калужская обл., Мещовский р-н,пос. Молодёжный, ул. Юбилейная  , д. 3
	с 10-00 до 18-00.
 Обед с 13.00 до 14.00

Выходной - воскресенье
	

	Филиал N10 .

Кудринская  с/б
	249230, Калужская обл., Мещовский р-н, ст. Кудринская, ул.Козельская, д.4
	с 10-00 до 13-00.

Выходной - понедельник
	

	Филиал N8 .

Картышовская с/б
	249236, Калужская обл., Мещовский р-н,д.Картышово, ул.Центральная,д. 13 
	с 12-00 до 15-00.
Без перерыва на обед

Выходной - понедельник
	

	Филиал N21 .

Домашовская с/б
	249968, Калужская обл., Мещовский р-н, пос.Лесной, ул.Центральная, д.11
	с 10-00 до 16-00. 
Без обеда.

Выходной - понедельник
	

	Филиал N14 .

Покровская с/б
	249243, Калужская обл., Мещовский р-н, с. Покров, 

ул.Новая, д.8 
	с 12-00 до 15-00. 

Выходной - понедельник
	

	Филиал N17 .

Серпейская с/б
	249246, Калужская обл., Мещовский р-н, с. Серпейск,

ул.Ленина, д. 37
	с 11-00 до 16-00.
 Без перерыва на обед

Выходной - воскресенье
	


2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

 Результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение жителей муниципального района "Мещовский район" услугами по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, их базам данных в соответствии с запросами граждан.

2.4.  Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.4.1.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги определяется в зависимости от используемого вида информации:
- При использовании средств телефонной связи информация о наличии баз данных в библиотеках МКУ  «Мещовская ЦБС" предоставляется получателю услуги в момент обращения.

В случае, если работники МКУ «Мещовская ЦБС" не могут ответить на вопрос заявителя немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заявителю в течение двух часов.

- Информирование заявителя, обратившегося лично с целью получения доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных, производится в день обращения и не должно превышать 15 минут.

-Ответ на письменный запрос заявителя отправляется на почтовый адрес заявителя, указанный в запросе, в течение 10 рабочих дней со дня регистрации запроса.

2.4.2. На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещениях, информация предоставляется в соответствии с режимом работы библиотек МКУ "Мещовская ЦБС".      

 При подаче запроса посредством портала государственных и муниципальных услуг (функций) Калужской области срок ожидания при предоставлении муниципальной услуги отсутствует.

2.4.3.Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
-отсутствие сведений о фамилии, имени и отчестве заявителя, адреса места жительства для физических лиц;

-отсутствие в наличии информации или документа;

-нарушение правил пользования библиотекой;

-факты утери или порча документов их фонда библиотеки;

-нарушение сроков возврата документов библиотеки.

2.4.4. В случае устранения оснований для отказа, заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.

2.4.5. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет должностному лицу  паспорт или другой документ, удостоверяющий личность.

2.4.6. Не допускается требовать от заявителя документы, не предусмотренные   подпунктом 2.4.5.
        2.4.7. Требования к предоставлению муниципальной услуги. 
 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:
 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:
 - Конституция Российской Федерации; 
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле»; 

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 05.04.2013г. №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
-Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 27 апреля1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»; 

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
 - «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 

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

- Закон Калужской области от 13.01.1995 №149 «О библиотечном деле в Калужской области»;
- Устав МКУ « Мещовская централизованная библиотечная система»;  

- Положение по  МКУ «Мещовская ЦБС» о «Правилах пользования библиотекой» от 05.02.2012 года; 
- иными действующими в данной сфере нормативными правовыми актами Российской Федерации. Калужской области, муниципального района «Мещовский район».
2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, предоставляемых заявителем самостоятельно:

-  документ, удостоверяющий личность заявителя (если заявителем выступает физическое лицо);

- заявка от юридического лица на получение информации;

- согласование сроков, условий предоставления услуги;
-согласие на обработку персональных данных, если заявителем является физическое лицо. 

2.6.2.  Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

- личного или письменного обращения заявителями;

- телефонной связи, электронного информирования;

- публикации в средствах массовой информации;

-размещения информации на информационных стендах в помещениях 

 муниципальных библиотек.

2.6.3.Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги также можно получить в государственных информационных системах Калужской области «Интернет-портал органов власти Калужской области», «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Калужской области», «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Калужской области».
2.6.4. Для оказания муниципальной услуги межведомственного взаимодействия не предусмотрено.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и их возврата заявителю:

-тексты документов написаны неразборчиво, наименование юридических лиц с сокращением, без указания их мест нахождения, фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их места жительства не написаны полностью;

-документы исправлены карандашом;
-документы имеют исправления, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

Порядок межведомственного взаимодействия не существует. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги также можно получить в Мещовской центральной районной библиотеке и по телефонам 8 (48446)9-11-83.
2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-наличие соответствующего заявления от получателя муниципальной услуги.
      В ходе личного приема получателю муниципальной услуги может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. Получатель муниципальной услуги вправе получать на свое обращение письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением следующих случаев:
-если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть  направлен ответ;

-если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю;

-если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
-при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

-если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и  при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписи с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более раннее обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления, одно и то же учреждение или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего обращение.
2.9.Порядок,размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги:
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги- 20 мин. 
Максимальный срок при получении результата- 1 час.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги-10 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги-15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

-при личном обращении- 5 минут;

-при получении запроса посредством почтового отправления или электронной почты – в течение рабочего дня.
Регистрация заявителей осуществляется путем внесения информации о заявлении (номер заявления, наименование заявителя, наименование вида деятельности (работы. Услуги), дата приема заявления. Контактная информация заявителя) в журнал регистрации заявлений, ведение которого осуществляется на бумажном носителе.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Рабочие места служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.


Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами по предоставлению муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами с образцами заполнения запросов и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


Места для заполнения заявлений оборудуются столами, стульями и обеспечиваются бланками, канцелярскими принадлежностями. Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудованы стульями. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов.

Все помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами. Указанные помещения оснащены пожарной сигнализацией и средствами пожаротушения. 
Помещения приема заявителей снабжены табличками с указанием номера кабинета и названием структурного подразделения управления, фамилии, имени, отчества специалиста, участвующего в приеме заявлений и выдаче результата услуги.
Места информирования и ожидания обеспечивают доступность предоставления муниципальной услуги инвалидам и лицам с ограниченными возможностями наравне с другими лицами.
В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов им обеспечиваются:

условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором она предоставляется, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование кресла-коляски;

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

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам 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;

допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребностей инвалидов собственник объекта в соответствии с частью 4 статьи 15 Федерального закона «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» должен принимать меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги, либо когда это возможно, обеспечить ее предоставление по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации и др. нормативно-правовыми актами;
- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

- открытый доступ для заявителей и других лиц к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;

- степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации, предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий);

- возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);

- доступность помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, для граждан с ограничениями жизнедеятельности;
- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным Регламентом.

2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 
Заявитель вправе подать заявление на предоставление муниципальной услуги, а также документы, указанные в п. 2.6 настоящего Административного регламента, в электронной форме, в том числе через федеральную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".
Сроки, состав и последовательность выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнений административных процедур в электронном виде:
а) Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде

б) при личном обращении заявителя -  5 минут;
в) при получении запроса посредством почтового отправления или электронной почты - в течение рабочего дня.
г) регистрация заявления осуществляется путем внесения информации о заявлении (номер заявления, наименование заявителя, наименование вида деятельности (работы, услуги), дата приема заявления, контактная информация заявителя) ведение которого осуществляется на бумажном носителе либо в электронной форме.
        3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде.
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур, которые включает в себя муниципальная услуга.

-Запись заявителя в библиотеку, оформление читательского формуляра пользователя ( при первичном посещении).
-Предоставление справочной и консультативной информации.

-Предоставление во временное пользование документов из фондов библиотеки.

 -Прием документов от пользователя, выданных во временное пользование.

3.1.1.Основанием к осуществлению установленных административным регламентом действий специалистов МКУ «Мещовская ЦБС», в рамках административных процедур, является обращение заявителя (в письменной или устной форме), в отношении которого исполняется муниципальная услуга.
3.2. Описание административных процедур.
3.2.1 Запись заявителя в библиотеку, оформление читательского формуляра пользователя.

Основанием для начала административной процедуры по записи заявителя в библиотеку и оформление читательского формуляра пользователя является обращение заявителя в Учреждение, оказывающее муниципальную услугу.
Библиотекарь в рамках процедуры по записи заявителя в библиотеку и оформления читательского формуляра пользователя:
-проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов для исполнения муниципальной услуги;

-производит запись фамилии, имени, отчества заявителя, информацию о месте работы (учебы), адрес, контактную информацию в читательский формуляр пользователя и присваивает ему номер.
Ответственным за выполнение административной процедуры является библиотекарь, непосредственно выполняющий данную административную процедуру.

Критерии принятия решений:

Положительное решение о записи заявителя в библиотеку.
 Оформление читательского формуляра осуществляется при наличии документа, удостоверяющего личность заявителя.
Максимальный срок выполнения данной процедуры- 7 минут.

Результатом административной процедуры является запись заявителя в качестве пользователя библиотеки.

Результат выполнения непосредственных действий по предоставлению муниципальной услуги фиксируется работником в читательском формуляре.
3.2.2. Предоставление справочной и консультативной информации.
 Основанием для начала административной процедуры  на получение информации является обращение пользователя в библиотеку (читальный зал или абонемент). Пользователь в устной или письменной форме делает запрос на предоставление справочной или консультативной помощи. Библиотекарь выполняет запрос пользователя, осуществляет предоставление информации в виде справок или иного документа, либо устную информацию. В соответствии с возможностями библиотеки и спецификой требуемой информации библиотекарь:
-обслуживает пользователя путем подбора информации по справочно-библиографическим и иным запросам в фондах библиотеки и сети Интернет.

-ответственным за выполнение административной процедуры является библиотекарь, непосредственно выполняющий данную административную процедуру.

Критерии принятия решений:

Положительное решение о предоставлении справочной и консультативной информации принимается при наличии запрашиваемой информации в фондах библиотеки.

Действия по справочному и информационному обслуживанию производится в сроки, определенные Постановлением Министерства труда и социального развития от 03.02.1997 №6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках».
Результатом административной процедуры является выдача запрашиваемых документов пользователю.

3.2.3. Предоставление во временное пользование документов из фондов библиотеки.
Основанием для начала административной процедуры по предоставлению во временное пользование документов из фондов библиотеки является обращение пользователя в библиотеку (читальный зал или абонемент). Пользователь в устной  или письменной форме делает запрос на выдачу требуемого документа. Библиотекарь выполняет запрос пользователя, осуществляет подбор и выдачу документов. В соответствии с возможностями библиотеки и спецификой требуемого документа библиотекарь:

-обслуживает пользователя в читальном зале: проводит подбор и выдачу специализированных или неспециализированных документов; 
-проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям, отбор и выдачу документов.

-обслуживает пользователя на абонементе: осуществляет выдачу документа пользователю, ставит отметку о выдаче документа. Во временное пользование на срок 30 дней пользователям предоставляется (выдается на дом) любой документ из библиотечных фондов, за исключением особо ценных и редких книг. Особо редкими и ценными книгами можно пользоваться только в читальном зале. Пользователь бесплатно получает консультативную помощь в поиске и выборе книг, полную информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования; конкретную информацию по запросу пользователя.
-Обслуживание пользователя путем внестационарной  организации  производится путем заключения договора между библиотекой и организацией, где будет осуществляться внестационарное обслуживание.

-Обслуживает пользователя по межбиблиотечному абонементу (МБА).

Ответственный за выполнение административной процедуры является библиотекарь, непосредственно выполняющий данную административную процедуру.

Критерии принятия решений:

-положительное решение о предоставлении во временное пользование документов принимается при наличии запрашиваемого документа (информации) в фондах библиотеки.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры – 20 минут.

Результатом административной процедуры является предоставление во временное пользование запрашиваемых документов из фондов библиотеки пользователю.

3.2.4. Прием документов от  пользователя, выданных во временное пользование.
Основанием для начала административной процедуры по приему документов от пользователя, выданных во временное пользование, является обращение пользователя в библиотеку (читальный зал или абонемент). Библиотекарь производит прием специализированных или неспециализированных документов, проверку сохранности документа, сверку с читательским формуляром, отметку о приеме документа, в случае необходимости продлевает срок пользования документом путем соответствующей отметки в читательском формуляре пользователя.
Ответственным за выполнение административной процедуры является библиотекарь, непосредственно выполняющий данную  административную процедуру.

Критерии принятия решений:

-положительное решение о приеме документов от пользователя принимается при наличии соответствующей записи в читательском формуляре пользователя.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры – 10 минут.

Результатом административной процедуры является прием документов от пользователя, выданных во временное пользование.
3.3.Предоставление муниципальной услуги в электронном виде.
Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" и Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа посредством федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления запроса.
-срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги,
 в том числе в электронном виде- 5 минут. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в порядке, указанном в блок-схеме (приложении  к настоящему Административному регламенту). 

Для оказания муниципальной услуги межведомственного взаимодействия не предусмотрено.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений Административного Регламента, выполнением последовательности действий, полноты действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется  заведующим отдела культуры и туризма  администрации МР «Мещовский район».

Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений Административного Регламента руководителями уполномоченных органов (заведующим, начальником отдела) осуществляется  заведующей отделом культуры администрации МР «Мещовский район», заместителем Главы администрации МР «Мещовский район».

Предметом контроля являются выявление и устранение нарушений порядка рассмотрения запросов, обращений заявителей, оценка полноты рассмотрения обращений, объективность и тщательность проверки сведений, обоснованность и законность предлагаемых для принятия решений по запросам и обращениям.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами и муниципальными служащими уполномоченного органа положений настоящего Административного регламента.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, принятия решений и подготовки ответов по жалобам на действия (бездействие) или решение уполномоченного органа, должностного лица данного органа. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем уполномоченного органа.

4.4. Текущий контроль включает в себя проведение плановых (на основании планов работы уполномоченного органа) и внеплановых (по конкретному обращению заявителя) проверок. Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях обращений заинтересованных лиц (субъектов контроля) с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) или решением уполномоченного органа, должностного лица данного органа. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, - комплексные проверки, или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур, - тематические проверки. При проведении проверок может быть использована информация, предоставленная гражданами и их объединениями.

4.5. Должностные лица и муниципальные служащие, уполномоченные принимать документы, осуществляют выполнение административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут ответственность за соблюдение порядка и сроков рассмотрения, приема и обработки документов, определение оснований предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

4.6. В случае нарушений прав граждан действиями (бездействием) должностными лицами и муниципальными служащими уполномоченного органа виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.7. Контроль за проведением проверок гражданами и их объединениями является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в уполномоченные органы, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе проведения проверок, в вышестоящие органы и судебные органы.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставившего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего данного уполномоченного органа

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставившего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего данного уполномоченного органа.

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

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

ж) отказ уполномоченного органа или его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Уполномоченный орган, предоставивший муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем уполномоченного органа, подаются в вышестоящий орган -  отдел культуры и туризма администрации МР «Мещовский район».

Жалоба подается заявителем заведующему отделом культуры и туризма администрации Главе администрации МР «Мещовский район» в случаях, если обжалуются решения, действия (бездействие) руководителя уполномоченного органа. Жалоба на решения, действия (бездействие) муниципальных служащих уполномоченного органа подается руководителю уполномоченного органа.

Жалоба на решения, действия (бездействие) уполномоченного органа, его руководителя рассматривается заведующей отделом культуры и туризма  администрации МР «Мещовский район». Жалоба на решения, действия (бездействие) муниципальных служащих уполномоченного органа рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб (руководителем уполномоченного органа).

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации МР «Мещовский район» на адрес электронной почты уполномоченного органа, предоставившего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

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

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) уполномоченного органа, должностного лица данного органа либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) уполномоченного органа, должностного лица данного органа либо муниципального служащего.

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

5.2.4. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа уполномоченного органа, а также его должностных лиц 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, за исключением случаев, если иной срок рассмотрения жалобы не установлен Правительством Российской Федерации.

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы отдел культуры и туризма администрация МР «Мещовский район», в случае если обжалуются решения, действия (бездействия) руководителя уполномоченного органа, уполномоченный орган принимают одно из следующих решений:

1) отказывают в удовлетворении жалобы:
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем подпункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.2.6. 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.

5.2.7. В случае если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) уполномоченного органа, должностных лиц уполномоченного органа либо муниципальных служащих для отношений, связанных с подачей и рассмотрением жалоб, нормы статьи 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», раздел 5 настоящего Административного регламента не применяется.
                                               Приложение к Административному регламенту
                                                   по предоставлению муниципальной услуги
                                              «Предоставление доступа к   справочно-поисковому
                                               аппарату и базам данных муниципальных
                                               библиотек».  
Блок- схема предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек».
	Обращение получателя услуги с запросом, выраженным в устной или письменной форме.


                                              \/
	Ознакомление с правилами пользования библиотекой

 (при устном обращении)


                                              \/
	Регистрация. Оформление читательского формуляра.


                                              \/
	Анализ тематики запроса, консультативная помощь в поиске и выборе источника информации.


                                              \/
	Получение заявителем информации (библиографических ресурсов), содержащихся в справочно- поисковом аппарате базы данных Муниципального казенного учреждения «Мещовская централизованная библиотечная система».


                                               \/
	Прием документов от пользователя, выданных во временное пользование.



