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АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСЕЛКА КЕДРОВЫЙ
КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	00.00.2020
	п. Кедровый
	№000-п


О внесении изменений в постановление  от 27.05.2011 № 193-п «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базе данных библиотеки» - структурному подразделению Муниципального бюджетного учреждения культуры «Дом Культуры поселка Кедровый Красноярского края», расположенные на территории муниципального образования п. Кедровый Красноярского края
В целях соблюдения сроков реализации этапов перехода на предоставление муниципальных услуг и исполнение муниципальных функций в электронном виде. В соответствии с  Федеральным  законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации, Федеральным законом РФ от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением главы администрации п. Кедровый  от 16.11.2010 г. №372-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»», руководствуясь Уставом поселка Кедровый Красноярского края

П О С Т А Н О В Л Я Ю :

1. Внести в постановление администрации поселка Кедровый Красноярского края от 27.05.2011 № 193-п «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базе данных библиотеки» - структурному подразделению Муниципального бюджетного учреждения культуры «Дом Культуры поселка Кедровый Красноярского края» следующие изменения:
Приложение №1 к постановлению  изложить в новой редакции согласно Приложению №1 к настоящему постановлению.
2. Ведущему специалисту по образованию, здравоохранению, культуре и спорту администрации п. Кедровый Красноярского, директору муниципального бюджетного учреждения культуры «Дом Культуры поселка Кедровый Красноярского края»  обеспечить исполнение Административного регламента.
3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой
4. Настоящее постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования в печатном издании «Вести Кедрового»

Глава поселка Кедровый    
Красноярского края                                                                          А. М. Федорук
Приложение №1 

к постановлению администрации

п. Кедровый Красноярского края

№ 000-п от 00.00.2020 г.
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базе данных библиотеки» - структурному подразделению Муниципального бюджетного учреждения культуры «Дом Культуры поселка Кедровый Красноярского края»
I.Общие положения 
1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базе данных библиотеки» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется поселковой библиотекой - структурным подразделением Муниципального бюджетного учреждения культуры «Дом Культуры поселка Кедровый Красноярского края» (далее – библиотека).

В процессе предоставления  муниципальной услуги библиотека осуществляет взаимодействие с муниципальными органами исполнительной власти посёлка, средствами массовой информации, другими организациями и учреждениями различных форм собственности.

1.3. Административный регламент (далее – Регламент) по предоставлению муниципальной услуги  разработан в целях реализации прав граждан на библиотечное обслуживание и повышения  качества предоставления доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки (далее – СПА) и  базе данных,  создания комфортных условий доступа пользователей к информационным ресурсам библиотеки. Регламент определяет сроки и последовательность административных действий и процедур по предоставлению муниципальной услуги, стандарт ее предоставления.

1.4. В Регламенте используются следующие термины:

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. 3.1.5);

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).

1.5. Получателями  муниципальной услуги являются:

любые физические и юридические лица (в лице их уполномоченных представителей), в том числе:

российские, иностранные граждане и лица без гражданства;

организации и общественные объединения;

органы государственной власти, местного самоуправления.

Отдельные категории получателей государственной услуги, их возраст определены уставом Муниципального бюджетного учреждения культуры  «Дом культуры посёлка Кедровый Красноярского края», чьим структурным подразделением является библиотека.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базе данных библиотеки».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется библиотекой - структурным подразделением Муниципального бюджетного учреждения культуры «Дом Культуры поселка Кедровый Красноярского края».
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является свободный и равный доступ получателей муниципальной услуги к справочно-поисковому аппарату и базе данных библиотеки.  

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги в помещении библиотеки. 

При наличии очереди на доступ к базе данных (в том числе к СПА в электронном виде) в помещении библиотеки непрерывное время пользования базой данных для получателя муниципальной услуги  ограничивается до 40 минут. 

Максимальное время консультирования специалистом библиотеки получателей муниципальной услуги по использованию СПА, базы данных  – 6 мин. Предоставление доступа к базе данных осуществляется в течение 10 минут с момента обращения получателя муниципальной услуги.

СПА библиотеки обновляется в течение месяца со дня поступления нового издания в библиотеку. Базы данных, правообладателем которых библиотека не является,  обновляются  по мере приобретения  этих баз. 

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 25.12.1993, № 237);

Гражданский кодекс Российской Федерации  (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 22.12.2006, № 289);

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 29.07.2006, № 165);

Федеральный закон  от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст  документа опубликован в издании «Российская газета» от 05.05.2006 №  95);  

 Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 16.01.1996,   № 8);

Основы законодательства Российской Федерации о культуре, утверждены Верховным Советом Российской Федерации от 09.10.1992               № 3612-1  (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 17.11.1992, № 248);

Федеральным законом от 8 июня 2015 года N 151-ФЗ «О библиотечном деле» (Официальный интернет-портал правовой информации www.pravo.gov.ru, 08.06.2015, N 0001201506080033);
Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 17.01.1995, № 11-12);

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 30.07.2010, № 168);

постановление Правительства Российской Федерации от 24.07.1997          № 950 «Об утверждении Положения о государственной системе научно-технической информации», (текст документа опубликован в издании Российская газета, 09.08.1997, № 153);

Закон Красноярского края от 17.05.1999 № 6-400 «О библиотечном деле в Красноярском крае» (текст документа опубликован в издании «Красноярский рабочий», 26.06.1999,  № 117 – 118);

распоряжение Правительства Красноярского края от 31.12.2009                № 1158-р (текст документа опубликован в издании «Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края», 31.12.2009, № 75 (371);

постановление Правительства Красноярского края от 20.01.2009              № 24-п «Об утверждении Основных направлений стратегии культурной политики Красноярского края на 2009 – 2020 годы» (текст документа опубликован в издании  «Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края», 31.01.2009, № 5 (301);

постановление Правительства Красноярского края от 07.08.2008          № 32-п  «Об утверждении Положения о министерстве культуры Красноярского края и установлении предельной численности государственных служащих и иных работников министерства культуры Российской Федерации (первоначально текст документа был опубликован в издании «Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края», 18.08.2008, № 41(262);
постановление Правительства Красноярского края от 14.03.2012 № 93-п «Об утверждении порядка разработки и учреждения административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Красноярского края, случаев и порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг, разработанными органами исполнительной власти Красноярского края»;
постановление Совета администрации Красноярского края от 30.06.2007 № 278-п «Об утверждении стандарта качества оказания государственных услуг в области культуры» (текст документа опубликован в издании «Ведомости высших органов государственной власти  Красноярского края» от 30.06.2007 № 31(183);

письмо Минобразования Российской Федерации от 23.01.2002                     № 27-31/11 «Об обеспечении учебно-воспитательного процесса и профессионально-технической подготовки учащихся необходимой литературой и совершенствовании библиотечного обслуживания в учреждениях начального профессионального образования» (текст документа опубликован в издании «Официальные документы в образовании», 2002,     № 8);

Стратегия развития информационного общества в Российской Федерации (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 16.02.2008, № 34);
Уставом Муниципального бюджетного учреждения культуры «Дом Культуры поселка Кедровый Красноярского края», зарегистрированным Администрацией посёлка Кедровый.

2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной  услуги, отсутствует.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в помещении библиотеки:

утеря или порча документов из фонда библиотеки, 

нарушение сроков возврата документов библиотеки,

нарушение Правил пользования библиотекой.

Факты утери или порчи документов из фонда библиотеки,  нарушения сроков возврата документов библиотеки, нарушений получателем муниципальной услуги Правил пользования библиотекой подтверждаются актом о  нарушении, составленным в порядке и действующим в течение срока, установленных  правилами пользования библиотекой.

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

 Дополнительные сервисные услуги оказываются платно в соответствии с локальным нормативными правовыми актами Муниципального бюджетного учреждения культуры «Дом культуры поселка Кедровый Красноярского края» (положением о платных услугах).

           2.9. Требования к месту предоставления муниципальной услуги в помещении библиотеки.

Муниципальная услуга предоставляется в помещении библиотеки, специально оборудованным персональными компьютерами, обеспечивающими доступ к СПА и базе данных,  сети Интернет, печатающим устройством. 

В здании Муниципального бюджетного учреждения культуры «Дом Культуры поселка Кедровый Красноярского края» предусмотрен гардероб.

Место предоставления муниципальной услуги оборудуется  противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны, обеспечивается свободный доступ лиц с ограниченными возможностями здоровья.

Помещение  библиотеки должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПин 2.2.2/2.4.1340-03».

2.10. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

соблюдение требований к информационному обеспечению получателей при обращении за ее предоставлением и в ходе ее предоставления. 

2.11. Показатели качества предоставления муниципальной услуги: 

соблюдение требований к графику (режиму) работы библиотеки;

соблюдение требований к объему предоставления муниципальной услуги;

соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной услуги.
2.12. Обеспечение доступности для инвалидов объектов, в котором предоставляется муниципальная услуга:

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

Возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположен объект (здание, помещение), в которых предоставляют муниципальные услуги, а так же 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;

Надлежащие размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляют муниципальную услугу, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

Дублирований необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполнимыми рельефно-точечнным шрифтом Брайля;

Допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

Допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляют муниципальные услуги;

Оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
III. Административные процедуры

3.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является  личное обращение получателя муниципальной услуги в библиотеку.
3.2. Предоставление муниципальной услуги в библиотеке включает в себя следующие административные процедуры:

консультирование специалистом библиотеки получателя муниципальной услуги по использованию  СПА, базы данных, методике самостоятельного поиска документов; 

предоставление получателю муниципальной услуги доступа к  СПА, базе данных в помещении библиотеки.  

3.3. Информация о месте нахождения и графике работы библиотеки приведена в приложении № 1 к Регламенту.

Почтовый адрес для направления документов и обращений в администрацию Муниципального бюджетного учреждения культуры «Дом Культуры поселка Кедровый Красноярского края»: ул. Жуковского, д. 2, п. Кедровый, Красноярский край, 660910.

Режим работы администрации Муниципального бюджетного учреждения культуры «Дом Культуры поселка Кедровый Красноярского края»:

понедельник – пятница: с 9.00 до 18.00, перерыв на обед – с 13.00 до 14.00;

выходные дни – суббота и воскресенье.

Информацию о месте нахождения и графике работы библиотеки можно получить путем личного обращения в библиотеку в устной, письменной (в том числе электронной) форме по справочному телефону, по электронной почте, указанным  в приложении № 1 к Регламенту, а также на информационных стендах Муниципального бюджетного учреждения культуры «Дом Культуры поселка Кедровый Красноярского края» и библиотеки.

Сведения о режиме работы библиотеки размещаются  на вывесках  при входе в библиотеку.
Информацию о месте нахождения и графике работы администрации Муниципального бюджетного учреждения культуры «Дом Культуры поселка Кедровый Красноярского края» можно получить путем личного обращения в администрацию Муниципального бюджетного учреждения культуры «Дом Культуры поселка Кедровый Красноярского края» по справочному телефону, соответственно, в устной, письменной (в том числе электронной) форме.

3.4. Порядок получения информации получателями муниципальной услуги по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления, заявитель может получить путем личного обращения в библиотеку, посредством почтовой связи, электронной почты, указанной в приложении № 1 к Регламенту, по справочным телефонам, указанным в приложении № 1 к Регламенту, соответственно в устной, письменной (в том  числе электронной) форме, а также на информационных стендах Муниципального бюджетного учреждения культуры «Дом Культуры поселка Кедровый Красноярского края» и библиотеки.

При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного запроса. Ответ на письменное обращение направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Информация об оказываемой муниципальной услуге  также может доводиться до получателей муниципальной услуги посредством телефонной связи, средств  массовой информации, с помощью информационных материалов (плакаты, буклеты, листовки, памятки), размещаемых в  помещении библиотеки.  

Справочная информация о библиотеке, включающая сведения о местонахождении, фамилию, имя, отчество руководителя, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, названия  официальных сайтов, режим работы,  размещена  в приложении     № 1 к Регламенту.

На информационных стендах, размещаемых в Муниципальном бюджетном учреждении культуры «Дом Культуры поселка Кедровый Красноярского края» и библиотеки, содержится следующая информация: местонахождение библиотеки, фамилия, имя, отчество заведующей  библиотеки, график (режим) работы библиотеки, номера справочных  телефонов, факсов, адрес электронной почты, извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги, устав Муниципального бюджетного учреждения культуры «Дом культуры посёлка Кедровый Красноярского края», правила пользования библиотекой, административный  регламент по предоставлению муниципальной услуги, основания отказа в предоставлении муниципальной услуги, порядок обжалования действий (бездействия), решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Перечень информационных материалов справочно-поискового аппарата библиотеки, базы данных и условия доступа  к ней  получателей муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации в области охраны авторского права  размещаются на информационных стендах Муниципального бюджетного учреждения культуры «Дом Культуры поселка Кедровый Красноярского края» и библиотеки.

 Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется в рабочие дни в соответствии с графиком работы библиотеки согласно приложению № 1 к Регламенту. Разговор не должен продолжаться более 10 минут. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей  специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги.  Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании библиотеки, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Электронные обращения граждан принимаются через официальный адрес электронной почты Муниципального бюджетного учреждения культуры «Дом Культуры поселка Кедровый Красноярского края» согласно приложению № 1 к Регламенту. Ответ на электронное обращение по вопросам предоставления муниципальной услуги направляется специалистом библиотеки, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в срок  3 дня.

Предоставление муниципальной услуги получателям муниципальной услуги осуществляется непосредственно в помещении библиотеки.

3.6. Регистрация  (перерегистрация) получателя муниципальной услуги.

3.6.1. Основанием для регистрации (перерегистрации) получателя муниципальной услуги является личное обращение получателя муниципальной услуги в библиотеку. 

Регистрация (перерегистрация) получателя муниципальной услуги осуществляется специалистом библиотеки, ответственным за предоставление муниципальной услуги,  по предъявлении документа, удостоверяющего личность. Время регистрации (перерегистрации) одного получателя муниципальной услуги  составляет 10 минут. Перерегистрация осуществляется один раз в год.

3.6.2. Регистрация (перерегистрация) получателя муниципальной услуги предусматривает:

прием документов, установление личности получателя муниципальной услуги;

установление наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в помещении библиотеки.

3.6.3. Результатом административной процедуры является заведение карточки пользователя.

3.7. Консультирование получателя муниципальной услуги. 

3.7.1. Специалист библиотеки в вежливой и корректной форме консультирует  получателя муниципальной услуги по использованию СПА, баз данных, методике самостоятельного поиска документов. Максимальное время консультирования специалистом библиотеки получателя муниципальной услуги –  6 минут.

3.8. Предоставление доступа  к электронным  базам данных в помещении библиотеки включает в себя:

консультирование по методике эффективного поиска информации;

пользование получателем муниципальной услуги базой данных в течение установленного времени.

3.9. При необходимости получения пользователем копий электронных документов специалист библиотеки предоставляет их пользователю в соответствии с 4 частью Гражданского кодекса Российской Федерации и Положением о платных услугах Муниципального бюджетного учреждения культуры «Дом Культуры поселка Кедровый Красноярского края».
3.10. По окончании работы со СПА, базой данных специалист библиотеки ставит отметку в карточке пользователя.

3.11. Результатом административной процедуры является получение пользователем доступа к СПА и базе данных в библиотеке. 
3.12. В случае предоставления заявления через многофункциональный центр (далее по тексту МФЦ), разрешение либо отказ в выдаче разрешения направляется в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем.
3.12.1. Предоставление муниципальных услуг в МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», муниципальными правовыми актами по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии. 

3.12.2. МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии осуществляют:

1) приём и выдачу документов заявителям по предоставлению муниципальных услуг;

2) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальных услуг, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальных услуг;

3) взаимодействие с администрацией поселка Кедровый Красноярского края по вопросам предоставления муниципальных услуг;

4) выполнение требований стандарта качества предоставления муниципальных услуг;

5) размещение информации о порядке предоставления муниципальных услуг с использованием доступных средств информирования заявителей (информационные стенды, сайт в информационно-коммуникационной сети «Интернет»;

6) доступ заявителям к Единому порталу государственных и муниципальных услуг;

7) создание для заявителей комфортных условий получения муниципальных услуг;

8) иные функции, указанные в соглашении о взаимодействии.

3.12.3. При реализации своих функций МФЦ не вправе требовать от заявителя:

1) 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;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления либо органам местного самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.

3.12.4. При реализации своих функций в соответствии с соглашениями о взаимодействии МФЦ обязан:

1) предоставлять на основании запросов и обращений федеральных государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, физических и юридических лиц необходимые сведения по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности многофункционального центра;

2) обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен в соответствии с федеральным законом, а также соблюдать режим обработки и использования персональных данных;

3) соблюдать требования соглашений о взаимодействии;

4) осуществлять взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, подведомственными органам местного самоуправления организациями и организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ муниципальных услуг, в соответствии с соглашениями о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности МФЦ.

5) при приеме запросов о предоставлении государственных или муниципальных услуг и выдаче документов устанавливать личность заявителя на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также проверять соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором Муниципального бюджетного учреждения культуры «Дом Культуры поселка Кедровый  Красноярского края».  

Общий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет заместитель главы администрации посёлка Кедровый по социальным вопросам. 

4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги,  предоставляет муниципальную услугу в соответствии с Регламентом, должностными обязанностями и распоряжениями директора  МБУК «ДК п. Кедровый». 

4.3. Текущий  контроль  за  полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется директором МБУК «ДК п. Кедровый» путем проведения  проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Плановые проверки соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений Административного регламента, а также полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы.

Периодичность осуществления текущего контроля – 1 раз в год.  

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

Внеплановая проверка проводится по обращению в администрацию посёлка Кедровый заинтересованного лица, содержащему информацию о нарушении его прав при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц по предоставлению муниципальной услуги могут быть обжалованы Заинтересованными лицами в досудебном (внесудебном)  порядке путем обращения на имя руководителя Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу (согласно приложения 1 к настоящему Регламенту), или  на имя главы администрации посёлка Кедровый Красноярского края  по адресу: 660910, ул. Гвардейская, 4 «А»,  п. Кедровый, Красноярский край, тел. 8 (391 33) 29-057, факс 8 (391 33) 29-057 Е-mail: admkedr@list.ru 

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является устное или письменное обращение Заинтересованного лица с жалобой.

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего Регламента.

5.4. Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.5. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений Заинтересованных лиц, достижение по взаимному согласию договоренности (в случае личного устного обращения), принятие мер (в случае необходимости) и подготовка мотивированного ответа (в случае письменного обращения).

5.6. Заявитель имеет право на любой стадии рассмотрения спорных вопросов обращаться в суд. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования заявитель также вправе обратиться в суд в порядке, установленном действующим законодательством. 
Приложение №1
к административному регламенту
Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базе данных библиотеки» - структурному подразделению муниципального бюджетного учреждения культуры «Дом Культуры поселка Кедровый»  
Справочная информация о  библиотеке
Справочная информация о  библиотеке – структурном подразделении Муниципального бюджетного учреждения культуры «Дом Культуры поселка Кедровый Красноярского края»
Библиотека – структурное подразделение 
Муниципального бюджетного учреждения культуры 
«Дом культуры посёлка Кедровый Красноярского края»

Заведующая библиотекой: Орлова Марина Константиновна
Местонахождение: ул. Жуковского, д. 2, п. Кедровый, Красноярский  край, 660910
Телефон: 8 (391-33) 28-099, 
Телефон директора МБУК «ДК п. Кедровый»: 8 (391-33) 28-442

График работы библиотеки:
Понедельник: 

с 9.00 до 18.00

Вторник – пятница: 
с 9.00 до 19.00
Обед: 


с 13.00 до 14.00

Суббота: 


с 14.00 до 18.00

Выходной - воскресенье
Санитарный день: последняя среда месяца

Летний режим работы: 
Понедельник – пятница с 9.00 до 18.00

Обед:



  с 13.00 до 14.00

Выходной – суббота, воскресенье

E-mail: dom_kultury_kedr@mail.ru
E-mail: biblkedr@mail.ru 
Приложение №2
к административному регламенту

Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базе данных библиотеки» - структурному подразделению Муниципального бюджетного учреждения культуры «Дом Культуры поселка Кедровый Красноярского края»  
БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базе данных библиотеки»




                                                                                            



                                                     



                                                                    



 

 

Отказ в  предоставлении муниципальной    услуги





Обращение получателя муниципальной услуги         за предоставлением муниципальной услуги               в помещении библиотеки                                                





Регистрация получателя муниципальной   услуги








Оформление карточки пользователя библиотеки





Консультирование получателя муниципальной услуги








Предоставление получателю муниципальной услуги доступа





Авторизация получателя муниципальной услуги





Консультирование





Пользование базой данных в течение установленного времени











