                                  Утвержден

постановлением главы

 администрации Оршанского 

муниципального района

№ 338 от 29 июня 2012 года

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» 
(далее - муниципальная услуга).
Справочно-поисковый аппарат – совокупность информационных массивов, содержащих данные об адресах хранения в информационно-поисковой системе документов с определенными поисковыми образами документа (ГОСТ 7.73 – 96 «Поиск и распределение информации. Термины и определения» п.3.5.5).

База данных – набор данных, который достаточен для установления цели и предоставлен на машинном носителе в виде, позволяющем осуществить автоматизированную переработку содержащейся в нем информации (ГОСТ 7.73 – 96 «Поиск и распределение информации. Термины и определения» п.3.3.1).

Административный регламент разработан в целях обеспечения качества предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных», повышения информированности граждан и организаций о деятельности муниципальных библиотек и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги заинтересованным в данной информации лица

1.2. Орган по предоставлению муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется   муниципальным учреждением культуры «Оршанская межпоселенческая центральная  библиотека» муниципального образования «Оршанский муниципальный район» (далее –  МУК «Оршанская МЦБ»), подведомственным  Отделу культуры, физкультуры и спорта администрации муниципального образования «Оршанский  муниципальный  район». 
В процессе предоставления муниципальной услуги МУК «Оршанская МЦБ» осуществляет взаимодействие с Национальной библиотекой им. С.Г.Чавайна,  муниципальными библиотеками Республики Марий Эл, библиотеками иной ведомственной принадлежности, средствами массовой информации, другими организациями и учреждениями различных форм собственности. 
      1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

-  Федеральным законом от 29.12.1994  № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

- Федеральным законом от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006  № 149-ФЗ 
«Об информации, информационных технологиях и защите информации»;
- Федеральным законом от 27.06.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Уставом муниципального учреждения культуры «Оршанская межпоселенческая центральная библиотека» муниципального образования «Оршанский муниципальный район»;
- Правилами пользования муниципальным учреждением культуры «Оршанская   межпоселенческая центральная библиотека» муниципального образования «Оршанский муниципальный район».
1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- свободный и равный  доступ пользователей муниципальной услуги к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных; 

- отказ в предоставлении доступа с мотивированными причинами отказа.
       1.5. Пользователи, имеющие право на взаимодействие с МУК «Оршанская МЦБ».

Муниципальная услуга предоставляется   юридическим лицам независимо от организационно-правовой формы и физическим лицам независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, имущественного и должностного  положения, места жительства, убеждений, отношения к религии, принадлежности к общественным объединениям, а также других обстоятельств (далее - пользователям).
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 2.1. Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» 
(далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа ,предоставляющего муниципальной услуги
2.2.1.Муниципальная услуга предоставляется   муниципальным учреждением культуры «Оршанская межпоселенческая центральная  библиотека» муниципального образования «Оршанский муниципальный район» (далее –  МУК «Оршанская МЦБ»), подведомственным  Отделу культуры, физкультуры и спорта администрации муниципального образования «Оршанский  муниципальный  район». 

       2.3 Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в МУК «Оршанская МЦБ», расположенной по адресу:

425250, Республика Марий Эл, пгт. Оршанка, ул. Пограничная, д. 22, контактный телефон: 8(83641) 2-35-45.

 Время работы:  понедельник -  пятница - с 9.00 до 18.00,суббота  с 9-00 до 18-00 перерыв на обед с 13-00 до 14-00. Воскресенье - выходной день.

2.3.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно  также получить на сайте  в информационно-телекоммуникационной сети « Интернет» на странице администрации Оршанского муниципального района официального интернет-портала Республики Марий Эл: http:// рortal. mari.ru/orshanka. (далее - сайт).
       Адрес электронной почты: lib. оrshanka @ mail.ru
         2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Время между датой поступления новых книг в библиотеку и  датой их включения в электронный каталог не превышает 30 календарных дней.

2.4.2. Время вывода необходимой библиографической записи/записей на компьютер пользователя зависит от возможности пропускного канала сети Интернет в той точки доступа, откуда осуществляется подключение к серверу МУК «Оршанская МЦБ»,  и загруженностью  сервера (доступ к каталогам библиотек России).
В читальном зале библиотеки (откуда производится подключение к серверу МУК «Оршанская МЦБ»,) время ожидания  зависит только от загруженности сервера. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос пользователя в адрес МУК «Оршанская МЦБ» (приложение № 1).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными 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. Основанием для предоставления муниципальной услуги является: 
- письменный запрос пользователя  в адрес МУК «Оршанская МЦБ», (Приложение № 1);
       - документ,  удостоверяющий личность (паспорт или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации), или аналогичный документ одного из законных представителей ребенка для лиц, не достигших 14 лет (для получения муниципальной услуги в библиотеке);


- читательский формуляр - документ, заполняемый специалистом, МУК «Оршанская МЦБ»,  предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документах (для получения муниципальной услуги в библиотеке).
          Требования к документам, предоставляемым пользователями:

- Образцы оформления документов и бланков, необходимых для предоставления муниципальной услуги в МУК «Оршанская МЦБ», предоставляются в удобном для пользователей месте (читальный зал).
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для  отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Основанием для отказа в приеме запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги является:

- оформление запроса не в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента;

- наличие в представленных документах неоговоренных исправлений и подчисток.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. Завершение  установленной законом процедуры ликвидации МЦБ, оказывающей муниципальную услугу, решение о которой принято учредителем;
2.8.2. Отсутствие запрашиваемой базы данных в МУК «Оршанская МЦБ»;
2.8.3. Несоответствие запроса требованиям Административного регламента;
2.8.4. Запрашиваемый пользователем вид информации не предусмотрен настоящим Административным регламентом;

2.8.5. Запрос содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

2.8.6. Текст  запроса не поддается прочтению.
2.9. Размер платы, взимаемой с пользователя 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 Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами.
2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не более 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса пользователя о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Запросы, поступившие в МУК «Оршанская МЦБ»,  регистрируются в день поступления. 
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 каждой муниципальной услуги

       2.12.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования   к   персональным   электронно-вычислительным   машинам   и   организации работы (СанПиН  2.2.2/2.1340-03)», Правилам  пожарной безопасности для  учреждений культуры  Российской  Федерации  (ВППБ -13-01-94),  введенным  в действие  приказом       Министерства       культуры     Российской   Федерации
от 01.11.1994 №736, нормам охраны труда. Рабочие места специалистов МУК «Оршанская МЦБ»  аттестованы, оборудованы средствами вычислительной техники и    оргтехникой,     позволяющими     организовать    оказание     муниципальной услуги, обеспечиваются  доступом   в   Интернет,   снабжаются   расходными   материалами,   канцелярскими товарами. 
Помещение МУК «Оршанская МЦБ»  оборудовано входом для свободного доступа пользователей. На входе в здание, где предоставляется муниципальная услуга, установлена вывеска с наименованием МУК «Оршанская МЦБ».
Сайт, c которого производится переадресация к электронному каталогу, должны содержать удобную структуру навигации и поиска по сайту. Ссылки для переходов к электронному каталогу, находятся на главных страницах сайта.

2.12.2. Текстовая информация размещается на информационных стендах с карманами формата А4 в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги. Сведения об информационных материалах, визуальная и мультимедийная информация отражена  на  сайте.


2.12.3. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги, оборудуются:

- информационными стендами;
- стульями и столами (стойками) для     возможности оформления

документов и обеспечиваются образцами  заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями;
- пользовательскими компьютерами с доступом в Интернет;
- мебелью, обеспечивающей комфорт пользователям;
- первичными средствами пожаротушения;
- автоматической системой оповещения людей о чрезвычайных

ситуациях.
 2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

 2.13.1. Показателем доступности муниципальной услуги является количество решений о предоставлении муниципальной услуги по отношению к количеству отказов в предоставлении муниципальной услуги (в соответствующем финансовом году).

 2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги являются:

         - отсутствие жалоб и предложений со стороны пользователей; 

         - соблюдение МУК «Оршанская МЦБ» требований настоящего Административного регламента.

  
    2.13.3. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

- непосредственно в помещениях МУК «Оршанская МЦБ» : на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги;
- в рекламной продукции на бумажных носителях;

- в печатных средствах массовой информации; 
- при обращении пользователя по телефону – в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;

- при обращении пользователя по электронной почте – в форме ответов на поставленные вопросы на адрес электронной почты пользователя;

- при письменном обращении (запросе) пользователя – в форме  информационного письма на бумажном носителе, переданного почтой или непосредственно пользователю на руки;

2.13.4. На информационных стендах в помещении МУК «Оршанская МЦБ»,  предоставляющей муниципальную услугу, должна быть размещена следующая информация:

- извлечения из законодательных и  иных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст настоящего Административного регламента;

- перечень основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- схема размещения рабочих мест консультирующих специалистов, режим консультирования и приема ими граждан;

- порядок получения справок и консультаций. 
2.13.5. При осуществлении консультирования на личном приеме специалист  МУК «Оршанская МЦБ» обязан:

- представиться, указав должность, фамилию, имя и отчество, полное наименование МУК «Оршанская МЦБ»;
- дать ответы на заданные пользователем вопросы. В случае, если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 30 минут), пользователю должно быть предложено обратиться письменно либо назначить для получения консультации другое удобное для него время;

- по окончании разговора  специалист МУК «Оршанская МЦБ» должен кратко подвести итог разговора;

- вести разговор в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса.
Если поставленные пользователем вопросы не входят в компетенцию  МУК «Оршанская МЦБ», МУК «Оршанская МЦБ»  информирует пользователя о невозможности предоставления доступа к базам и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

Консультирование пользователя муниципальной услуги по интересующим вопросам во время личного приема специалистом МЦБ не может превышать 10 минут.

2.13.6. При осуществлении консультирования по телефону специалист МУК «Оршанская МЦБ»  обязан:

- представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, полное наименование  МУК «Оршанская МЦБ»;
- выслушать и уточнить, при необходимости, суть вопроса;

- вежливо, корректно и лаконично дать ответ по существу вопроса;

- при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предложить пользователю перезвонить в конкретный день и в определенное время и к назначенному сроку подготовить ответ по вышеуказанным вопросам.

        - специалист МУК «Оршанская МЦБ»   вправе предложить собеседнику представиться;

        Время разговора не должно превышать 5 минут.

        В случае, если специалист МУК «Оршанская МЦБ»,  принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту, который может ответить на вопрос пользователя, или же обратившемуся пользователю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.13.7. При консультировании пользователя по письменным запросам ответ направляется в адрес пользователя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного запроса.

2.13.8. При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес пользователя в течение 30 дней с момента поступления обращения.
2.13.9. В случае, если пользователь не удовлетворен информацией, представленной ему на устном приеме или по телефону, специалист МЦБ предлагает подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам.

2.13.10. Специалист  МУК «Оршанская МЦБ» при осуществлении консультации обязан ответить на следующие вопросы:

- о порядке обращения за  получением муниципальной услуги, включая информацию о графике работы и местонахождении МЦБ;

- о требованиях к пользователю;

- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требованиях к их оформлению;

- о перечне нормативных правовых актов, регулирующих оказание муниципальной услуги;

- о сроках и условиях предоставления муниципальной услуги.

Прием пользователей МЦБ: ежедневно, кроме выходных дней. Вывеска с графиком приема размещается у входа в. МУК «Оршанская МЦБ».
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
2.14.1.Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно  получить на сайте  в информационно-телекоммуникационной сети « Интернет» на странице администрации Оршанского муниципального района официального интернет-портала Республики Марий Эл: http:// рortal. mari.ru/orshanka. (далее - сайт).
       Адрес электронной почты: lib. оrshanka @ mail.ru
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ 

         3. Предоставление пользователям муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
         3.1. При личном обращении пользователя:

         - прием и регистрация пользователей на основании документа, удостоверяющего личность, для лиц до 14 лет на основании паспорта (поручительства) их родителей или иных законных представителей;

         - ознакомление с правилами пользования МУК «Оршанская МЦБ» и другими актами, регламентирующими библиотечную деятельность;

           - оформление читательского билета (формуляра), с личной подписью пользователя, являющегося договором присоединения;

           - заполнение обращения (запроса) пользователя муниципальной услуги;

           - консультационная помощь в поиске и выборе источников информации;

           - предоставление доступа к муниципальной услуге.
           3.2. При обращении пользователя через сеть Интернет:

           - заполнение обращения (запроса) пользователя муниципальной услуги (1 экз. необязательный);

            - предоставление доступа  к муниципальной услуге.

            3.3. Предоставление доступа  к муниципальной услуге при личном обращении осуществляется в часы работы МУК «Оршанская МЦБ».
            3.4. Предоставление доступа  к муниципальной услуге через сеть Интернет к сайту МУК «Оршанская МЦБ», осуществляется в круглосуточном режиме.

           3.5. Муниципальная услуга считается качественно оказанной, если пользователю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая  им информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения.

          3.6. В случае, если запрашиваемая база данных отсутствует в МУК «Оршанская МЦБ»,  пользователю муниципальной услуги должна быть выдана информация о месте ее нахождения/размещения или даны рекомендации по ее поиску.
   3.7. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

   3.7.1. Основанием предоставления муниципальной услуги МУК «Оршанская МЦБ» является личное обращение пользователя муниципальной услуги в МЦБ.
   3.7.2. Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги в МУК «Оршанская МЦБ» включают в себя:

  - регистрацию пользователей муниципальной услуги, выдачу (перерегистрацию) читательского билета или разового пропуска;

  - консультирование пользователя муниципальной услуги по использованию справочно-поискового аппарата  МУК «Оршанская МЦБ», (далее-СПА), базам данных, методике самостоятельного поиска документов специалистом МЦБ, выполняющим функцию дежурного консультанта;
  - предоставление пользователю доступа к СПА МУК «Оршанская МЦБ»,  базам данных в помещениях МУК «Оршанская МЦБ»;
  - оформление  справок,  выписок и копий (по мере необходимости);

  - отправка  справок,  выписок, копий и ответов на запрос (по мере необходимости);
Блок-схема исполнения муниципальной функции приводится в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

  3.7.3. Регистрация пользователя муниципальной услуги
Основанием для регистрации пользователя муниципальной услуги является личное обращение пользователя муниципальной услуги в МЦБ.

  Регистрация пользователя муниципальной услуги, перерегистрация  пользователя осуществляется по предъявлению паспорта.  Регистрация одного пользователя муниципальной услуги осуществляется  в срок до 10 минут, перерегистрация – в течение 5 минут. Перерегистрация осуществляется один раз в год.

  3.7.4. Регистрация пользователя муниципальной услуги предусматривает:
  - прием документов, установление личности пользователя муниципальной услуги;
  - установка наличия (отсутствия) оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги в помещениях МУК «Оршанская МЦБ»;

  - выдача (перерегистрация) читательского билета.
3.8. Консультирование МУК «Оршанская МЦБ» пользователя муниципальной услуги

       3.8.1. Специалист, выполняющий функции дежурного консультанта в вежливой и корректной форме консультирует пользователя муниципальной услуги по использованию СПА, баз данных, самостоятельного поиска документов. Максимальное время консультирования пользователей муниципальной услуги по использованию СПА, баз данных – 6 минут.

         3.9. Предоставление доступа к электронным базам данных в помещениях МУК «Оршанская МЦБ» включает в себя:

         3.9.1. Авторизацию пользователя муниципальной услуги для доступа к базам данных;

         3.9.2. Занесение специалистом МУК «Оршанская МЦБ» сведений о пользователе муниципальной услуги в соответствующую базу данных;
          3.9.3. Предоставление пароля  пользователю муниципальной услуги для доступа к базам данных;

          3.9.4. Консультирование по методике эффективного поиска информации;

          3.9.5. Использование пользователем баз данных в течение установленного времени.

           3.10. При необходимости  получения копий электронных документов специалист МУК «Оршанская МЦБ» предоставляет их  пользователю в соответствии с 4 частью Гражданского кодекса российской Федерации и Положением о платных услугах МУК «Оршанская МЦБ».
            3.11. Результатом является получение доступа к СПА и базам данных МУК «Оршанская МЦБ».
     3.12. Оформление   документа
     Документ оформляется согласно Приложению №1.
      3.13.  При отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса, составляется отрицательный ответ на бланке. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать требуемый документ. 
3.14. Ответ на запрос оформляется на государственном языке Российской Федерации (русском).
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Внутренний контроль за предоставлением муниципальной услуги  осуществляет руководитель  МУК «Оршанская МЦБ».
4.2. Персональная ответственность  руководителя  МУК «Оршанская МЦБ» за организацию работы МУК «Оршанская МЦБ» по предоставлению муниципальной услуги и соблюдению требований настоящего Административного регламента закрепляется в муниципальном задании МУК «Оршанская МЦБ» установленном учредителем.
4.3. Текущий контроль может осуществляться путем проведения проверок:

- полноты и качества исполнения муниципальной услуги;

- выявления нарушений исполнения муниципальной услуги;

- рассмотрения, своевременного принятия решений и подготовки ответов на обращения пользователей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов  МУК «Оршанская МЦБ».
4.4. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
4.4.1. Проверки могут быть плановыми (ежегодными) и внеплановыми (по конкретному обращению пользователя).

4.4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение Администрацией МО «Оршанский муниципальный район» проверок с целью выявления и устранения нарушений прав пользователей, рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения пользователей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов   МУК «Оршанская МЦБ» формируется рабочая группа, в состав которой включаются специалисты, независимые эксперты.
4.4.3. Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные  недостатки и формулируются предложения по их устранению.

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

4.5.1. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур специалист МУК «Оршанская МЦБ» немедленно информирует своих непосредственных руководителей,  а также принимает срочные меры по устранению нарушений.

4.5.2. В случае выявления нарушений прав пользователей, к виновным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

        4.6. Пользователи  МУК «Оршанская МЦБ» могут  заявить  о   нарушениях  своих  прав   и законных интересов, противоправных действий, некорректном поведении, нарушении положения Административного регламента, Правил пользования   МЦБ  лично, по телефону.
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
      5.1. В части досудебного обжалования:

      5.1.1. Пользователь вправе  заявить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, нарушении срока, некорректном поведении в ходе предоставлении муниципальной услуги,   нарушении положения Административного регламента лично, по телефону, по почте  и по электронной почте.

       Сообщение пользователя должно содержать следующую информацию: 

        - наименование органа/ФИО должностного лица, в который направляется обращение, фамилию, имя, отчество, место жительства, почтовый адрес/для юридического лица - полное наименование, почтовый адрес, суть нарушенных прав, действие (бездействие). Предметом обжалования могут быть действия (бездействия) и решения, нарушающие права и свободы пользователя.

        5.1.2. МУК «Оршанская МЦБ» при получении  заявления  об обжаловании выдает пользователю уведомление о принятии  заявления, содержащее координаты должностного лица (фамилия, имя, отчество, телефон), а также дату принятия решения о рассмотрении заявления.  Заявление рассматривается на предмет правильности оформления в присутствии пользователя, в случае наличия ошибок пользователь может исправить их незамедлительно.

         5.1.3.  Руководитель МУК «Оршанская МЦБ»    при поступлении заявления  об обжаловании  действий (бездействия)  должностных лиц принимает одно из следующих решений:

        - признать действия (бездействие) должностного лица необоснованными;

        - отказать в  удовлетворении  заявления об обжаловании с уведомлением   пользователя  о  причинах отказа.

        5.1.4. Решение по результатам рассмотрения заявления должно быть направлено пользователю по почте заказным письмом или передано лично в руки под роспись.

        5.1.5. Заявление об обжаловании  рассматривается МУК «Оршанская МЦБ» в течение 30 дней с момента его регистрации.

        5.1.6. В рассмотрении заявления может быть отказано, если:

         - в заявлении  не указаны фамилия гражданина, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

         - в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

         - если текст заявления  не поддается прочтению.
         5.2. В части судебного обжалования: 

        5.2.1. Пользователь вправе обратиться с жалобой в суд, если считает, что неправомерными действиями (решениями) должностных лиц  нарушены его права и свободы. 

Приложение 1

ЗАЯВЛЕНИЕ-ЗАПРОС

для получения информации 

1.Фамилия, имя, отчество заявителя ______________________________________________________________

______________________________________________________________

2.Дата рождения заявителя______________________________________________________
______________________________________________________________

3.Адрес заявителя______________________________________________________

______________________________________________________________

4.Контактный телефон заявителя_______________________________________________________________________

5.Сведения о доверенном лице(по мере необходимости)________________________________________________

______________________________________________________________

«______»__________      ____________                   ______________                                                                             
          /дата   /                          /подпись/                          /Ф.И.О./                                                                                

Приложение 2

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий по предоставлению

муниципальной услуги

«Предоставление доступа к справочно- поисковому аппарату библиотек, базам данных»

	Поступление запроса

 физического

 или юридического лица


	Регистрация

запроса, 

передача

на исполнение



	Анализ

тематики

запроса



	Подготовка

ответа



	Подготовка

отрицательного ответа с объяснением

причин отказа


	Выдача 

ответа
	
	Выдача (направление) отрицательного ответа  с объяснением

причин отказа
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