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 (
от 
19.10.2020
  № 
745
г. Касли
) (
АДМИНИСТРАЦИЯ
КАСЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
Челябинской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
)
   
	
Об утверждении проекта административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных муниципальных библиотек»
	



В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг структурными (отраслевыми) органами, подразделениями администрации Каслинского муниципального района, утвержденного постановлением администрации Каслинского муниципального района от 28.02.2011 №104, в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги в Каслинском муниципальном районе

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить проект административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных муниципальных библиотек».
2. Правовому отделу управления общественной безопасности администрации Каслинского муниципального района (Беляева Е. Н.) провести экспертизу проекта административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных муниципальных библиотек».
3. Управлению делами администрации Каслинского муниципального района (Останина Н.С.) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Каслинского муниципального района: www.kasli.org.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Каслинского муниципального района Лысенко Т.А.
 
 
Глава 
Каслинского муниципального района                                                                       И.В. Колышев



УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
Каслинского муниципального района
[bookmark: _GoBack]от 19.10.2020 № 745

Проект 
административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных муниципальных библиотек»

I. Общие положения
1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных муниципальных библиотек» (далее – административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, упорядоченности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
2. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.
Информирование получателей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1) в Управлении по делам культуры и спорта  администрации Каслинского муниципального района  на информационных стендах;
2) в Муниципальном учреждении культуры «Межпоселенческая центральная библиотека Каслинского муниципального района»;
3) непосредственно в муниципальных библиотеках через информационные стенды и при устном консультировании;
4) с использованием средств телефонной связи, информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет»;
5) в средствах массовой информации: публикации в газетах, журналах, выступления по радио, на телевидении;
6) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru).
	На информационных стендах и официальном интернет-сайте муниципальных библиотек подлежит размещению следующая информация:
1) почтовый и фактический адрес, номера телефонов для справок, адреса электронной почты муниципальных библиотек;
2) график (режим) работы муниципальных библиотек;
3) названия структурных подразделений муниципальных библиотек, в которых предоставляется информация об оказании муниципальной услуги;
4) реквизиты нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
5) фамилия, имя, отчество, должность лица, ответственного за прием жалоб на действия (бездействие) лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, график его работы, номер кабинета;
6) телефон, адрес электронной почты, по которым можно сообщить о нарушении должностным лицом положений настоящего регламента.
3.Административный регламент разработан в соответствии с:
	- Конституцией Российской Федерации;
	- Гражданским кодексом Российской Федерации;
	- Кодексом об административных правонарушениях от 30 декабря 2001г. №195-ФЗ;
- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации»;
- Федеральным законом Российской Федерации от 12.01.1996 №7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;
- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
- Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.1994 №77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;
- Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.1994 №78-ФЗ «О библиотечном деле»;
- Федеральным законом Российской Федерации от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг»;
- Законом Челябинской области от 30.11.2004 №324-ЗО «О библиотечном деле в Челябинской области»;  
- Уставом Каслинского муниципального района; 
- Положением об Управлении по делам культуры и спорта администрации Каслинского муниципального района;
- Положением о библиотечном деле в Каслинском муниципальном районе, утвержденное Решением Собрания депутатов Каслинского муниципального района от 27.05.2010г. №26;
- Уставом  муниципального учреждения культуры «Межпоселенческая центральная библиотека Каслинского муниципального района», утвержденным постановлением администрации Каслинского муниципального района  от 31.01.2012 года№120.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
4. Наименование муниципальной услуги:
«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных муниципальных библиотек».
5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
Организацию предоставления муниципальной услуги осуществляет Управление по делам культуры и спорта  администрации Каслинского муниципального района (далее – Управление).
Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является:
Муниципальное учреждение культуры «Межпоселенческая центральная библиотека Каслинского муниципального района» (далее - Учреждение), в структуру которого входят  муниципальные библиотеки-филиалы (далее - муниципальные библиотеки).
Перечень  муниципальных библиотек, сведения о местонахождении, почтовые адреса, телефоны, графики работ, адреса электронной почты муниципальных библиотек, адрес официального Интернет-сайта указаны в приложении №1 к настоящему административному регламенту.
6. Запрещается требовать от получателя муниципальной услуги:
- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
– предоставления документов и информации, которые в  соответствии с нормативными  правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных муниципальных органов, органов местного самоуправления и  (или) подведомственных муниципальным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
7. В качестве заявителей могут выступать физические и юридические лица, общественные организации.
8. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- Конечным результатом предоставления  муниципальной услуги является свободный и равный доступ получателей муниципальной услуги к справочно-поисковому аппарату муниципальных библиотек и базам данных:
- при личном запросе: предоставление заявителю рабочего места и обеспечение доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных муниципальных библиотек;
- при письменном запросе: предоставление заявителю информации об официальном сайте муниципальных библиотек в сети Интернет, обеспечивающего доступ к справочно-поисковому аппарату, базам данных муниципальных библиотек и удовлетворение информационных потребностей заявителя;
- при запросе по телефону: предоставление заявителю информации об официальном сайте муниципальных библиотек в сети Интернет, обеспечивающего доступ к справочно-поисковому аппарату, базам данных муниципальных библиотек и удовлетворение информационных потребностей заявителя;
- при удаленном доступе в сети Интернет: доступ к справочно-поисковому аппарату, базам данных муниципальных библиотек, удовлетворение информационных потребностей заявителя;
- мотивированный отказ предоставления муниципальной услуги.
9. Заявитель может выбрать один из вариантов запроса для предоставления муниципальной услуги:
1) личный запрос в учреждения;
Максимальный срок ожидания в очереди при личном запросе предоставления муниципальной услуги составляет 10 минут.
Максимальный срок ожидания для получения результата составляет 20 минут.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 40 минут.
2) письменный запрос в учреждения;
Максимальный срок при письменном запросе предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней.
3) запрос по телефону в учреждения;
Максимальный срок запроса по телефону при предоставлении муниципальной услуги составляет 10 минут.
4) обращение через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет» на сайт учреждения.
Максимальный срок при обращении через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет» предоставление муниципальной услуги осуществляется с учетом технической  особенности Порталов после обращения заявителя, но не более 3 рабочих дней.
10. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
	- Конституция Российской Федерации;
	- Гражданский кодекс Российской Федерации;
	- Федеральный закон Российской Федерации от 6.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.1994 №77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.1994 №78-ФЗ «О библиотечном деле»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Закон Челябинской области от 30.11.2004 №324-ЗО «О библиотечном деле в Челябинской области»;  
- Устав Каслинского муниципального района; 
- Положение об Управлении по делам культуры и спорта администрации Каслинского муниципального района;
- Положение о библиотечном деле в Каслинском муниципальном районе, утвержденное Решением Собрания депутатов Каслинского муниципального района от 27.05.2010 года №26;
- Устав  муниципального учреждения культуры «Межпоселенческая центральная библиотека Каслинского муниципального района», утвержденным постановлением администрации Каслинского муниципального района  от 31.01.2012 года №120.
11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
Заявитель, обратившийся за предоставлением муниципальной услуги при первичном обращении (перерегистрации) предъявляет специалисту учреждения самостоятельно:
- удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, фамилию, имя, отчество);
- для лиц до 14-ти лет документов, удостоверяющих личность их законных представителей.
Для получения доступа к муниципальной услуге юридическим лицам необходимо предъявить:
- доверенность на представление интересов юридического лица;
- удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, фамилию, имя, отчество) представителя интересов юридического лица.
При обращении через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет» от заявителя услуги документы для предоставления муниципальной услуги не требуются, в отдельных случаях от Заявителя может потребоваться прохождение процедуры электронной регистрации, авторизации и аутентификации.
На основании предоставленных документов специалист учреждения заполняет читательский формуляр. Предоставление муниципальной услуги заявителю в дальнейшем осуществляется при наличии читательского формуляра.
12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в приеме документов являются:
- чрезвычайные или непредвиденные ситуации (форс-мажорные обстоятельства) при которых предоставление муниципальной услуги становится невозможным (стихийные бедствия, аварии, пожары, массовые беспорядки, повреждения линий связи, забастовки, военные действия, противоправные и иные действия третьих лиц; вступление в силу законодательных актов, постановлений и распоряжений государственных органов власти; технические неполадки в серверном оборудовании и/или технические проблемы со средствами электронной связи (сетью Интернет), а также другие обязательства, не зависящие от воли лица, предоставляющего услуги, и препятствующие выполнению обязательств по предоставлению муниципальной услуги);
- нарушение заявителем Правил пользования библиотекой.
13.  Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
 Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.
14. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуге:
- в муниципальных библиотеках отсутствует запрашиваемая информация;
- запрос  не соответствует содержанию муниципальной услуги;
- некорректное изложение запроса о предоставлении муниципальной услуги.
15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.


16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
В помещении оборудуются сектора для информирования, ожидания и приема граждан.
Помещение Учреждения, в котором осуществляется прием обращений от заявителей, должно обеспечивать:
- комфортное расположение заявителя и сотрудника Учреждения;
- возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;
- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;
- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, соответствуют санитарным правилам и нормам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ-13-01-94), введенным в действие приказом Министерства культуры РФ от 01.11.1994 № 736, нормам охраны труда.
Места ожидания и приема заявителей, соответствуют комфортным условиям, оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.
Рабочие места специалистов оснащаются настенной вывеской с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
В помещениях обеспечивается создание инвалидам условий доступности объектов, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, в соответствии с требованиями и иными нормативными правовыми актами, в том числе:
1) возможность беспрепятственного входа в здание Учреждения и выхода из него;
2) возможность самостоятельного передвижения по территории Учреждения в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью специалистов, участвующих в оказании муниципальной услуги;
3) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в Учреждение, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью специалистов Учреждения;
4) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории Учреждения;
5) содействие инвалиду при входе в Учреждение и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;
6) обеспечение доступа в Учреждение собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 №386н.
17. Срок ожидания заявителя в очереди при приеме заявления на рассмотрение в Учреждении не должен превышать 10 минут.
18. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:
- непосредственно в Управлении, Учреждении путем устного обращения, в том числе с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;
- посредством размещения информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе на информационных стендах в Управлении, Учреждении, официальном сайте Учреждения;
- путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации;
- иными способами информирования.
19. Основные требования, предъявляемые к доступности и качеству предоставления муниципальной услуги, являются:
1) достоверность предоставляемой информации об административных процедурах;
2) четкость в изложении информации об административных процедурах;
3) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;
4) удобство и доступность получения информации об административных процедурах;
5) оперативность предоставления информации об административных процедурах.
20. Информация о месте нахождения и графике работы Учреждения:
Адрес: Челябинская область, город Касли, улица Комсомольская, дом 52, телефон: 8(35149)2-25-94.
Дни и время приема:
- понедельник - пятница с 9 ч. 00 мин. до 18 ч. 00 мин.;
- суббота с 10 ч. 00 мин. до 16 ч. 00 мин.;
- воскресенье - выходной день;
- без перерыва на обед.

III. Состав, последовательность, и сроки выполнения административных процедур
21. Основанием для начала административного действия является запрос заявителя.
Предоставление юридическим и физическим лицам муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
При личном запросе:
1) Регистрация (при первичном обращении, оформление формуляра)/перерегистрация заявителя муниципальной услуги в читательской базе данных Учреждения не более 5 минут.
2) Формулировка поискового запроса заявителем муниципальной услуги;
3) Система осуществляет поиск библиографических описаний документов и выдает результат поиска на экран;
4) В случае ответа «Нет в наличии», заявитель может повторить поиск, изменив поисковый запрос.
5) В случае ответа системы о наличии библиографических описаний документов заявитель муниципальной услуги может ознакомится со списком найденных библиографических описаний документов, просмотреть библиографическую информацию на каждый документ. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 40 мин.
При письменном запросе:
1) Регистрация запроса в журнале регистрации не более 5 минут.
2) Формулировка поискового запроса муниципальной услуги специалистом Учреждения;
3) Система осуществляет поиск библиографических описаний документов и выдает результат поиска на экран;
4) В случае ответа «Нет в наличии», заявителю направляется мотивированный отказ от предоставления муниципальной услуги.
5) В случае ответа системы о наличии библиографических описаний документов муниципальной услуги (при наличии указаний заявителем о предоставлении муниципальной услуги в печатном или электронном виде) специалист Учреждения направляет ответ заявителю в печатном или электронном виде. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 40 мин с момента регистрации запроса заявителя в журнале регистрации.
При обращении по телефону:
- предоставление заявителю информации об официальных сайтах муниципальных библиотек в сети Интернет, обеспечивающих доступ к справочно-поисковому аппарату, базам данных муниципальных библиотек.
При запросе через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет»:
1) При запросе на Интернет-сайт Учреждения в отдельных случаях от Заявителя может потребоваться прохождение процедуры электронной регистрации, авторизации и аутентификации.
2) Формулировка поискового запроса заявителем муниципальной услуги;
3) Система осуществляет поиск библиографических описаний документов и выдает результат поиска на экран;
4) В случае ответа «Нет в наличии», заявитель может повторить поиск, изменив поисковый запрос.
5) В случае ответа системы о наличии библиографических описаний документов заявитель муниципальной услуги может ознакомится со списком найденных библиографических описаний документов, запросив электронную копию документа.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не ограничен.
22. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- Конечным результатом предоставления  муниципальной услуги является свободный и равный доступ получателей муниципальной услуги к справочно-поисковому аппарату муниципальных библиотек и базам данных:
- при личном запросе: предоставление заявителю рабочего места и обеспечение доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных муниципальных библиотек;
- при письменном запросе: предоставление заявителю информации об официальном сайте муниципальных библиотек в сети Интернет, обеспечивающего доступ к справочно-поисковому аппарату, базам данных муниципальных библиотек и удовлетворение информационных потребностей заявителя;
- при обращении по телефону: предоставление заявителю информации об официальном сайте муниципальных библиотек в сети Интернет, обеспечивающего доступ к справочно-поисковому аппарату, базам данных муниципальных библиотек и удовлетворение информационных потребностей заявителя;
- при удаленном доступе в сети Интернет: доступ к справочно-поисковому аппарату, базам данных муниципальных библиотек, удовлетворение информационных потребностей заявителя;
- мотивированный отказ предоставления муниципальной услуги.

IV. Формы контроля исполнения административного регламента
23. Контроль исполнения административного регламента осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги.
Текущий контроль соблюдения последовательности и сроков выполнения действий, определенных административным регламентом осуществляется путем проведения Начальником Управлением по делам культуры и спорта администрации Каслинского муниципального района проверок соблюдения и исполнения должностными лицами библиотек положений Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации. Текущий контроль осуществляется 1 раз в год.
24. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на запросы заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги в виде проверок осуществляются на основании правовых актов (приказов) Управления. 
Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги руководитель Управления назначает должностных лиц Учреждения, ответственных за проведение проверки, а также перечень вопросов, подлежащих рассмотрению в ходе проверки. Результаты проверки оформляются в виде справки произвольной формы, в которой отмечаются выявленные несоответствия Административному регламенту, нарушений законодательства Российской Федерации. Справку подписывают должностные лица, проводившие проверку, и утверждает руководитель Управления.
По результатам проведенных проверок, оформленным документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей руководитель Управления рассматривает вопрос о привлечении виновных лиц к дисциплинарной ответственности. 
25.  Ответственность должностных лиц Учреждения и муниципальных  библиотек за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
Должностные лица муниципальных библиотек, ответственные за предоставление муниципальной услуги, в том числе за информирование об услуге, несут персональную ответственность за предоставление муниципальной услуги, неразглашение персональных сведений заявителей. Персональная ответственность за соблюдение должностными лицами муниципальных библиотек требований Административного регламента закреплена в должностных инструкциях, утверждаемых руководителем муниципальной  библиотеки или иным уполномоченным им лицом.
Должностное лицо муниципальной библиотеки, ответственное за прием и информирование заявителей о муниципальной услуге, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного информирования. Должностное лицо  муниципальной библиотеки, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованиями Административного регламента, законодательством Российской Федерации. Должностное лицо муниципальной библиотеки, ответственное за рассмотрение запросов (жалоб) заявителей несет персональную ответственность за законность и обоснованность принимаемых решений, соблюдение сроков, установленных Административным регламентом, законодательством Российской Федераций. 
26. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте.
Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение в адрес Управления с просьбой о проведении проверки за соблюдением и исполнением положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноте и качеству предоставления муниципальной услуги, в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги. В тридцатидневный срок с момента регистрации в Управлении, поступившего обращения от граждан, их объединений или организаций, направляется по почте информация о результатах проведенной проверки. 

V. Досудебный (внесудебный) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, осуществляющей муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу
27. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации, либо осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными актами правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа  не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами;
7)  нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;
8)  приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами;
9) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	28. Жалоба подается в письменной форме, на бумажном носителе, в электронной форме на имя руководителя Учреждения.
	Жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя Учреждения подаются в вышестоящий орган - Управление по делам культуры и спорта администрации Каслинского муниципального района.
Заявители имеют право обратиться в Управление, Учреждение с жалобой в устной форме при личном приеме или направить обращение, жалобу по почте или по средствам электронной связи (сети Интернет).
Управление по делам культуры и спорта администрации Каслинского муниципального района
Местонахождение: г.Касли, ул.Ленина,16
Почтовый адрес для направления обращений (жалоб): 
456835, г.Касли, ул.Ленина,16
Адрес электронной почты: kaslikultura@mail.ru
Муниципальное учреждение культуры «Межпоселенческая центральная библиотека Каслинского муниципального района»
Местонахождение: г.Касли, ул.Комсомольская, 52
Почтовый адрес для направления обращений (жалоб): 
456830, г.Касли, ул.Комсомольская, 52
Адрес электронной почты: kasli_lib@mail.ru
Сведения о местонахождении библиотек и другая контактная информация, необходимая для обращения заявителей с жалобой в муниципальную библиотеку, приведены в Приложении № 1 к Административному регламенту.
Обращение должно содержать:
1)  наименование муниципальной библиотеки, в которую направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица;
2)  фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;
3)  адрес, в том числе электронный, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;
4) суть предложения, заявления или жалобы;
5)  личную подпись заявителя и дату.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. 
Обращение, поступившее в  Управление или должностному лицу муниципальной библиотеки, в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Административным регламентом.
Заявитель вправе приложить к обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
29. Перечень оснований для отказа либо для приостановления рассмотрения обращения: 
1) если в обращения не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;
2) если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо муниципальной библиотеки, Управления, ответственное за рассмотрение обращения, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;
3) если текст обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
4)  если в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. Заявитель, направивший обращение, уведомляется о данном решении.
30. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение обращения заявителя лично или письменно в адрес в адрес муниципальной библиотеки, Управления.
Письменное обращение предоставляется заявителем при личном обращении в муниципальную библиотеку, посредством почтовой связи или по средствам электронной связи (сети Интернет). Письменное обращение рассматривается в течение тридцати календарных дней со дня его регистрации. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим исполнительным органам муниципальной власти, органам местного самоуправления, иным организациям для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов руководитель Управления, муниципальной библиотеки или иные уполномоченные ими должностные лица вправе продлить срок рассмотрения обращения (жалобы), но не более чем на 30 календарных дня. В случае продления срока рассмотрения обращения (жалобы) уполномоченное должностное лицо направляет заявителю уведомление о продлении срока его рассмотрения. 
31. Руководитель Управления, муниципальной библиотеки или иные уполномоченные ими должностные лица проводят личный прием заявителей. Предварительная запись заявителей проводится при личном обращении заявителя, с использованием средств телефонной связи, по средствам электронной связи (сети Интернет). 
 Должностное лицо Управления, муниципальной библиотеки, осуществляющее запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием. 
           При личном приеме срок рассмотрения обращения (жалобы) устанавливает руководитель Управления, муниципальной библиотеки или иные уполномоченные ими лица, данный срок не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации личного обращения. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим исполнительным органам муниципальной власти, органам местного самоуправления, иным организациям для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов руководитель Управления, библиотеки или иные уполномоченные ими должностные лица вправе продлить срок рассмотрения обращения (жалобы), но не более чем на 30 календарных дня. В случае продления срока рассмотрения обращения (жалобы) уполномоченное должностное лицо направляет заявителю уведомление о продлении срока его рассмотрения. 
32. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) уполномоченным должностным лицом, ответственным за поручение, руководитель Управления,  муниципальной библиотеки или иные уполномоченные ими должностные лица принимают решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, подписывают руководитель Управления, муниципальной библиотеки или иные уполномоченные ими должностные лица. Уполномоченное должностное лицо направляет письменный ответ по почтовому адресу, указанному заявителем. Ответ на обращение, поступившее в муниципальную библиотеку, Управление по делам культуры и спорта администрации Каслинского муниципального района или иному уполномоченному ими должностному лицу в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
33. Обращение (жалоба) считается рассмотренными, если в установленный срок дан письменный ответ заявителю по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов. 


Заместитель начальника Управления
по делам культуры и спорта администрации
Каслинского муниципального района                                                                       Л.А. Кобелёва


Приложение  №1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных муниципальных библиотек»

Адреса, телефоны, режим работ муниципальных библиотек  муниципального учреждения культуры «Межпоселенческая центральная библиотека Каслинского муниципального района», оказывающие данную услугу
	Наименование библиотеки
	Адрес
	Контактный телефон
	Режим работы
	Режим работы (летний)

	Каслинская центральная районная библиотека

	г.Касли, ул.Комсомольская,52
	8 35149 22594
e-mail:
kasli_lib@mail.ru
Интернет-сайт 
https://mcb-kasli.chel.muzkult.ru
	Понедельник-пятница 9.00 – 18.00
Суббота 10.00 – 16.00
Без перерыва на обед
Воскресенье - выходной
	Понедельник – пятница – 9.00 – 17.00
Без перерыва на обед
Выходные – суббота, воскресенье

	
	
	
	Последний день месяца - санитарный

	Каслинская центральная детская библиотека
	г.Касли, ул.Ленина,16
	8 35149 55350
e-mail:
biblioteka detskaya2015@mail.ru
	Понедельник-пятница 9.00 – 18.00
Без перерыва на обед
Суббота – выходной
Воскресенье – 10.00 – 16.00
	Понедельник – пятница – 9.00 – 17.00
Без перерыва на обед
Выходные – суббота, воскресенье

	
	
	
	Последний день месяца - санитарный

	Тюбукская сельская библиотека
	Каслинский район, с.Тюбук, ул.Гагарина,2
	8 35149 31339
email:
tub1913@mail.ru

	Вторник-пятница – 12.00 – 19.00
Суббота – 12.00 -18.00
Без перерыва на обед.
Воскресенье, понедельник – выходные дни.
	Вторник-пятница – 12.00 – 19.00
Суббота – 12.00 -18.00
Без перерыва на обед.
Воскресенье, понедельник – выходные дни

	Багарякская сельская библиотека
	Каслинский район, с. Багаряк, ул.Кирова,5
	8 35149 35401
e-mail:
bagaryakskaya@mail.ru
	Понедельник –суббота – 10.00 -18.00
Без перерыва на обед.
Воскресенье – понедельник выходные дни.

	Понедельник –суббота – 10.00 -18.00
Без перерыва на обед.
Воскресенье – понедельник выходные дни.


	Шабуровская сельская библиотека
	Каслинский район, с.Шабурово, ул.Парковая,2
	8 35149 33509
e-mail: tatyana.pestova@yandex.ru



	Вторник-пятница -11.00 – 19.00
Суббота – 11.00- 17.00
Без перерыва на обед
Воскресенье, понедельник – выходные дни
	Вторник-пятница -11.00 – 19.00
Суббота – 11.00- 17.00
Воскресенье, понедельник – выходные дни

	Береговская сельская библиотека


	Каслинский район, п.Береговой, ул.Гагарина,8


	8 35149 37530
e-mail: biblioteka-2015@mail.ru


	Вторник-
суббота – 13.00-16.30
Воскресенье, понедельник – выходные дни.
	Вторник-
суббота – 13.00-16.30
Воскресенье, понедельник – выходные дни

	
Маукская сельская библиотека
	
Каслинский район. с.Маук, ул.Ленина,4
	8 35149 37228
email:mauk.bibka@mail.ru


	Вторник–суббота– 10.00 -18.00
13.00- 14.00 - перерыв
Воскресенье, понедельник - выходные
	Вторник–суббота– 10.00 -18.00
13.00 – 14.00 - перерыв 
Воскресенье,
понедельник - выходные

	Булзинская сельская библиотека
	Каслинский район, с.Булзи, ул.Ленина,56
	e-mail: batueva1986@mail.bk.ru
	Вторник–суббота– 10.00 -18.00
13.00 – 14.00 - перерыв
Воскресенье, понедельник - выходные
	Вторник–суббота– 10.00 -18.00
13.00 – 14.00 - перерыв
Воскресенье, понедельник - выходные


	Огневская сельская библиотека
	Каслинский район, с.Огнево, ул.Ленина,56
	8 35149 35529
e-mail:
agzamovnaflura@mail.com.l

	Вторник–суббота– 10.00 -18.00
13.00 – 14.00 - перерыв
Воскресенье, понедельник - выходные
	Вторник–суббота– 10.00 -18.00
13.00 – 14.00 - перерыв
Воскресенье, понедельник - выходные

	Воздвиженская сельская библиотека
	Каслинский район, с.Воздвиженка, ул.Мира,49а
	e-mail:
biblioteka2015lib@mail.ru


	Вторник–суббота– 10.00 -18.00
13.00 – 14.00 - перерыв
Воскресенье,
понедельник - выходные
	Вторник–суббота– 10.00 -18.00
13.00 – 14.00 - перерыв
Воскресенье,
понедельник - выходные

	Ларинская сельская библиотека
	Каслинский район, с.Ларино, ул. Ленина,49а
	8 35149 33793
e-mail:
larino library@mail.ru
	Вторник- суббота – 15.00-18.30
Воскресенье, понедельник – выходные дни.
	Вторник- суббота – 15.00-18.30
Воскресенье, понедельник – выходные дни 

	Вишневогорская библиотека
	Каслинский район, п.Вишневогорск, ул.Советская,26
	8 35149 36185
e-mail:
visnevogorsk@mail.ru

	Понедельник – пятница – 10.00 – 18.00
Суббота – 10.00-16.00
Выходной - воскресенье
	Понедельник – пятница – 10.00 – 18.00
Суббота – 10.00-16.00
Выходной - воскресенье

	Вишневогорская детская библиотека
	Каслинский район, п.Вишневогорск, ул.Советская,26
	8 35149 36185
e-mail:
Bisnevogorsk_biblioteka@mail.ru
	Понедельник – пятница – 10.00 – 18.00
Суббота – 10.00-16.00
Выходной - воскресенье
	Понедельник – пятница – 10.00 – 18.00
Суббота – 10.00-16.00
Выходной - воскресенье


	Григорьевская сельская библиотека
	Каслинский район,
с.Григорьевка, ул.Советская, д.22
	e-mail:
Breus73@bk.ru
	Вторник –cуббота– 16.00 – 18.00
Выходной – воскресенье, понедельник

	Вторник – суббота – 16.00 – 18.00
Выходной – воскресенье,
понедельник

	Аллакская сельская библиотека
	Каслинский район, с.Аллаки, ул.Советская,54
	e-mail:
ufimcevablinova@mail.ru
	Вторник-суббота –16.00 –18.00
Воскресенье, понедельник – выходные
	Вторник-суббота –16.00 –18.00
Воскресенье, понедельник – выходные


	Краснопартизанская сельская библиотека
	Каслинский район, с.Красный партизан, ул.Победы,13
	e-mail:
biblioteka Kr.partisan@mail.ru
	Вторник-суббота –14.00 – 17.30.
Воскресенье, понедельник – выходные
	- Вторник-суббота – 14.00 – 17.30.
Воскресенье, понедельник – выходные

	Клеопинская сельская библиотека
	Каслинский район, с.Клеопино, ул.Новгородцева, д.10
	e-mail:
biblioteka.Kleopino@mail.ru

	Вторник-суббота:
16.00 – 18.00
Воскресенье, понедельник – выходные.
	Вторник-суббота:
16.00 – 18.00
Воскресенье, понедельник – выходные.

	Тиминская сельская библиотека
	Каслинский район, с.Тимино, ул.Ленина, д.10 кв.2
	e-mail:
lebedeva55@gmail.ru
	Вторник-суббота:
15.00 – 18.30
Воскресенье, понедельник – выходные
	Вторник-суббота:
15.00 – 18.30
Воскресенье, понедельник – выходные

	Полдневская сельская библиотека
	Каслинский район, с.Полднево, ул.Центральная,23
	e-mail:
igorek-fedorov69@mail.ru
	Вторник-суббота – 11.00-18.00
Воскресенье, понедельник - выходные
	Вторник-суббота – 11.00-18.00
Воскресенье, понедельник - выходные

	Усть-Карабольская сельская библиотека
	Каслинский район, с.Усть-Караболка, ул.Ленина,25
	e-mail:
biblioteka.ust@mail.ru
	Вторник –суббота – 16.00-18.00
Воскресенье, понедельник - выходные
	Вторник –суббота – 16.00-18.00
Воскресенье, понедельник - выходные

	Юшковская сельская библиотека
	Каслинский район, с.Юшково, ул.Ленина, д.48 кв.2
	e-mail:
schukschina74@mail.ru











	Вторник-суббота 15.00 –18.30 Воскресенье, понедельник - выходные 

	Вторник-суббота 15.00 –18.30 Воскресенье, понедельник – выходные


	Клепаловская сельская библиотека
	Каслинский район, с.Клепалово, ул.Береговая,32
	e-mail:
bibliotekaklepalovo@mail.ru
	Вторник –суббота – 16.00-18.00
Воскресенье, понедельник - выходные
	Вторник –суббота – 16.00-18.00
Воскресенье, понедельник – выходные




	Воскресенская сельская библиотека
	Каслинский район, с.Воскресенка, ул.1 Мая, д.18
	e-mail:
n.a/Shaligina@mail/ru
	Вторник –суббота – 16.00-18.00
Воскресенье, понедельник - выходные
	Вторник –суббота – 16.00-18.00
Воскресенье, понедельник - выходные





Адрес, телефоны, режим работы Управления по делам культуры и спорта администрации Каслинского муниципального района
	Наименование 
	 Адрес
	Контактный телефон 
	 Режим работы

	 
Управление по делам культуры и спорта Администрации Каслинского муниципального района 
Начальник

Заместитель начальника
	

ул. Ленина,55,
(кааб.20)



ул. Ленина,16,

	

8 (35149) 22587


8 (35149) 22330
	 
понедельник-пятница 8.00 – 17.00
перерыв на обед 13.00 – 14.00
суббота, воскресенье - выходные дни













































Приложение  №2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных муниципальных библиотек»

БЛОК-СХЕМА
Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных муниципальных библиотек

 (
Установление личности, оформление либо поиск формуляра
)


 (
Заявитель
)


		
 (
Формулировка поискового запроса 
)


 (
Ответ системы о наличии необходимой системы
)



 (
Список найденных 
справочно-поисковых систем
 (базы данных)
)


 (
Нет в наличии
)
 (
Просмотр выбранной 
справочно-поисковой системы (базы данных)
  из списка
)


 (
Завершение процедуры
)
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