                                    Приложение  №2



к Постановлению Главы администрации 

                 МО «Кошехабльский район» 

                                    № 22 от 28.01.2019 г.

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

библиотечное, библиографическое и информационное 
                                       обслуживание пользователей

библиотеки (в стационарных условиях)
С изменениями на 07.12.2021г.
I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента
 Предметом регулирования   настоящего административного регламента (далее Регламент) является предоставление  муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки (в стационарных условиях)» (далее – муниципальная  услуга).

 Регламент разработан в разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей, устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
Регламент определяет  сроки  и последовательность действий, порядок взаимодействия должностных лиц  при осуществлении полномочий   при предоставлении муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки (в стационарных условиях)», осуществляемых по запросу физического или  юридического лица (далее - заявители)
1.2. Круг заявителей
Заявителями муниципальной услуги  являются юридические лица независимо от организационно-правовой формы и физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

Заявители, которые не могут  посещать библиотеку в силу преклонного возраста, инвалиды, люди с ограниченными возможностями  могут обслуживаться  библиотекарями на дому.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении

                                    муниципальной услуги

1.3.1. Текст Административного регламента, а также  Информация о  месте нахождения и графике работы  органа, предоставляющего муниципальную услугу размещается:

 на официальном сайте Администрации муниципального образования «Кошехабльский район» http://www.admin-koshehabl.ru.
На официальном сайте МКУК «Межпоселенческая централизованная библиотечная система МО «Кошехабльский район»  на официальном сайте : mcbskosh.ru. 

1.3.2. Информация в  МКУК «Межпоселенческая централизованная библиотечная система МО «Кошехабльский район»    представлена:

-   на стенде «Информация для  Вас посетители»;

- на информационной вывеске у входа в учреждение.
1.3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и сведений о ходе ее предоставления предоставляется заявителям при поступлении обращения по почте, телефону, при помощи федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ) или электронной почты в установленном законодательством Российской Федерации порядке. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей муниципальный служащий Администрации (далее – должностное лицо) подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации, фамилии, имени, отчестве (последнее – при наличии) и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок. Если суть поставленного вопроса не относится к компетенции должностного лица, принявшего телефонный звонок, он должен быть переадресован (переведен) должностному лицу, к компетенции которого относится поставленный вопрос, или заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, или предложено изложить суть обращения в письменной форме. 

1.3.4. Справочная информация предоставляется по вопросам о месте нахождения, справочных телефонах, официальной страницы Администрации, органа предоставляющего муниципальную услугу, адресе электронной почты, графике работы Администрации и органа, предоставляющего муниципальную услугу.
1.3.5. На официальной странице Администрации в сети интернет, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – федеральный реестр) размещается следующая информация: 

1) справочная информация; 

2) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

3) круг заявителей; 

4) порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги; 

5) срок предоставления муниципальной услуги; 

6) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок выдачи (направления) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 

7) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

8) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование решений и (или) действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

9) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемых при предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.6. Информация, размещенная на официальном сайте Администрации в сети «Интернет» и ЕПГУ о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю бесплатно. 

1.3.7. Доступ к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги обеспечивается заявителю без соблюдения каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных. 
Информация об изменениях:

 Подраздел дополнен пунктом 1.3.8. на основании Постановления Администрации №649 от 07.12.2021

1.3.8. Информация о месте нахождения (адресе), контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресе электронной почты администрации района и Отдела размещаются на официальном сайте администрации района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» «admin-koshehabl.ru», а также в федеральной государственной информационной системе Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) или на региональном портале государственных и муниципальных услуг (pgu.adygresp.ru).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги, единый стандарт
Информация об изменениях:

Наименование раздела 2 изложено в редакции Постановления Администрации №649 от 07.12.2021г
2.1.
Наименование муниципальной услуги: 
Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки (в стационарных условиях).

Содержание муниципальной услуги:

а) Учёт и выдача книг в пользование в читальном зале библиотеки, на дому;

б) Выполнение справок, в том числе в электронном виде;

в) Организация и проведение районных методических, информационных и

общекультурных мероприятий;

г) Предоставление информации о возможностях удовлетворения запроса с помощью других библиотек по имеющимся каналам межбиблиотечного взаимодействия (ВСО, МБА, Интернет).

д) предоставление информации для людей с ограниченными возможностями по их требованию выполняется и на дому.
2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Муниципальное казенное учреждение культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система».
В структуру  МКУК МЦБС  входят: отдел обслуживания пользователей (абонемент, читальный зал);  группа  комплектования и обработки литературы, методико-библиографическая группа, Детская библиотека-филиал (абонемент, читальный зал) и филиалы - сельские бибилиотеки (место расположение указано в приложении 1 к настоящему Регламенту). 
В процессе исполнения данной муниципальной услуги МКУК МЦБС взаимодействует с:      

   – государственными республиканскими  библиотеками;
   - муниципальными библиотеками республики;
  -Управлением культуры администрации МО «Кошехабльский район»;
   - органами местного самоуправления  муниципального образования «Кошехабльский район»;
   - другими организациями и учреждениями различных форм собственности;
   - средствами массовой информации.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом  предоставления муниципальной услуги являются :
2.3.1.Удовлетворение информационных запросов пользователей:                                     
      - выдача документа (материального объекта с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенного для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования - книга, газета, журнал, диск, альбом и т.п.) из библиотечного фонда по требованию во временное пользование; 

- выдача копии документа (печатной) в части, не нарушая авторских прав;
- предоставление доступа к  документу вне зависимости от его содержания и формы хранения;
 - предоставление библиографического описания, библиографического списка документов в соответствии с запросом  пользователя в виде печатного или электронного документа. Библиографические записи в списках должны соответствовать действующим гостам;
      -выполнение библиографической справки;
      -выполнение фактографической справки (ответ на запрос, содержащий фактические сведения);
      - обучение пользованию справочно-библиографическим аппаратом – алгоритм  поиска конкретных документов, документов по теме, фактической информации.

      Удовлетворение  культурно-просветительских  потребностей, организация досуга.
               - проведение в библиотеке культурно-просветительских мероприятий, организация досуга пользователей библиотеки путем проведения встреч в любительских объединениях, литературной гостиной, семейном клубе, литературно-художественных вечеров, литературных игр, литературных праздников, дней абитуриента, дней студента, дней информации, дней библиографии, литературных творческих конкурсов.

2.3.2. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Доступ к муниципальной услуге библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки (в стационарных условиях) предоставляется в день обращения заявителя и получения муниципальным учреждением документов согласно перечню, указанному в пункте 2.6. настоящего административного регламента.
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 60 минут с момента получения специалистом, ответственным  за предоставление муниципальной услуги, соответствующего обращения от пользователя.
     2.4.2. В случае возникновения  чрезвычайных и непредвиденных обстоятельств непреодолимой силы срок предоставления муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней с момента прекращения действия данных обстоятельств.
      2.4.3. Об увеличении срока предоставления муниципальной услуги пользователь информируется  в течение 3 рабочих дней с момента наступления обстоятельств непреодолимой силы.
      2.4.4. Ожидание пользователем очереди при обращении за услугой не должно превышать 15 минут.
      2.4.5. Срок предоставления муниципальной услуги пользователям с ограниченными возможностями включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 2-х рабочих дней с момента получения специалистом, ответственным  за предоставление муниципальной услуги, соответствующего обращения от пользователя.
2.4.6. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги  не должен превышать  3-х минут.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление  муниципальной услуги

Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

·  Конституцией Российской Федерации;
·  Гражданским кодексом Российской Федерации Ч.4
·  Законом  Российской  Федерации  от 09.10.1992г.  № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (ред. от 5.03.2014 № 102- ФЗ)
·  Федеральным законом от 29.12.1994г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (ред.  от 02.07.2013г. № 185 -ФЗ);
·  Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (ред. от 28.12.2013г. № 416-Ф3);
·  Законом Российской Федерации  от  07.02.1992г. № 2300-1 «О защите прав потребителей» (ред. от 05.05.2014г. № 112-Ф3 );
·  Федеральным законом «О персональных данных»  № 152-ФЗ от 08.07.2006г. (ред.  от 23.07.2013г. № 205-ФЗ);
·  Федеральным законом  от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (ред. от 28.12.2013г № 398-ФЗ);
·  Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; (ред от 13.07.2015);
·  Федеральным законом от 29 декабря 2010г. №436-ФЗ  «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию» (ред. от 02 .07. 2013г. № 185-ФЗ.)
·  Иными нормативными  правовыми  актами Российской Федерации, Республики Адыгея и органов местного самоуправления  муниципального образования «Кошехабльский район», локальными нормативными актами МКУК МЦБС.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для получения муниципальной услуги необходимо предъявить удостоверение личности (паспорт или иной официальный документ, содержащий сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации).

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

2.6.3. Предоставление  документов, удостоверяющих  личность, не требуется для получения муниципальной услуги  в читальном зале.

2.6.4. Для получения муниципальной услуги, требующей исполнения запроса, заявитель представляет в муниципальное учреждение: заявление о предоставлении данной услуги с указанием цели, даты и времени.

2.6.5. Специалисты муниципального учреждения не вправе требовать от заявителя представления документов, не указанных в перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.5.1. Запрос должен соответствовать следующим требованиям:

1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники, людям с ограниченными возможностями по их согласию, специалист заполняет сам под его диктовку;
2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

4) документы не исполнены карандашом.
5) Согласие на обработку персональных данных  (Приложение)

6) Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.
2.6.6. Специалистам муниципального учреждения запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением МО «Кошехабльский район». за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
                         2.7. Исчерпывающий перечень оснований 
для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Основанием  для отказа в приеме документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги может быть истечение срока  действия документа удостоверяющего личность.
2.7.2. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и Республики Адыгея не предусмотрены.

2.7.3. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае:

- заявка не соответствует  уставной деятельности МКУК МЦБС;

- при записи получателя услуги  в библиотеку не представлен  документ в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего регламента;

- заявитель  нарушил Правила пользования МКУК МЦБС;

- в случае обращения в дни и часы,  когда библиотека закрыта для посещения.

2.8. Перечень услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе, выдаваемом организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, для данной муниципальной услуги не предусмотрен.
                 2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы. 

2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.

Плата за предоставление услуги, которая является необходимой и обязательной для предоставления государственной услуги, не взимается.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрена.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении муниципальной услуги

2.12.1. прием и регистрация заявителей, обратившихся впервые – не более 10 минут, в том числе:
- ознакомление с Правилами пользования  услугами  МКУК МЦБС и  другими    локальными  актами,  регламентирующими  библиотечную деятельность –  до 5 минут;

- ознакомление с расположением библиотеки, справочно-поисковым аппаратом библиотеки – не  более 3-х минут.

2.12.2. При последующих посещениях пользователем:

- прием у пользователя возвращенных документов – не более 3-х минут;

- формулирование пользователем устного или письменного запроса о предоставлении ему необходимого документа или библиографического описания документа, библиографического списка литературы в виде печатного, или электронного документа, или  запроса о выполнении библиографической, или фактографической  справки – не более 3 минут;

- поиск  документа  необходимого пользователю  специалистом библиотеки: поиск документов для выполнения библиографической или фактографической справок - 1 документ от 5 до 15 минут;

- составление библиографического описания – 1 документ  3 минуты;

- составление библиографического списка документов  (Поиск источника и  библиографическое описание) – 1 документ в списке  от 5 до 15 минут; 
2.12.3. Выдача пользователю  документа во временное пользование по требованию вне библиотеки   или выдача документов во временное пользование в читальном зале библиотеки. Предоставление библиографического описания или библиографического списка документов – не более 3 минут.

2.12.4.   Участие заявителя в  культурно-просветительских мероприятиях  библиотеки -  встречах  в любительских объединениях, литературной гостиной, семейном клубе, литературно-художественных вечерах, литературных играх, литературных праздниках, днях  абитуриента, днях студента, днях  информации, днях  библиографии, литературных творческих конкурсах и т.д. - продолжительность мероприятий  от 30 минут до 2-х часов.                                  
2.12.5. Для людей с ограниченными возможностями услуга выполняется без очереди.
2.13.  Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Регистрацию заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, осуществляет должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за регистрацию входящей корреспонденции.

2.13.1. Максимальное время регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.13.2. Днем регистрации документов является день их поступления в уполномоченный орган (до 18-00). При поступлении документов после 18-00 их регистрация происходит следующим рабочим днем.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально предназначенных для этих целей помещениях приема и выдачи документов.

Места ожидания в очереди оборудуются стульями или кресельными секциями. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Предоставление муниципальной услуги инвалидам осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении, расположенном на нижнем этаже здания и оборудованном пандусами, специальными ограждениями, перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, столами, размещенными в стороне от входа для беспрепятственного подъезда и разворота колясок.

При необходимости обеспечивается сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функций зрения и самостоятельного передвижения, осуществляется допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности, дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.14.2. Здание и расположенные в нем помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны:

оборудоваться информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности должностного лица Отдела, режима работы, а также информационными стендами, на которых размещается информация, предусмотренная в пункте 1.3.4 Регламента;

соответствовать комфортным условиям для заявителей, в том числе являющихся инвалидами, и оптимальным условиям работы должностных лиц

с заявителями, являющихся инвалидами, по оказанию помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами; удовлетворять санитарным правилам, а также обеспечивать возможность предоставления муниципальной услуги инвалидам.

Территория, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, должна обеспечивать для инвалидов возможность самостоятельного передвижения, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном интернет-сайте исполнителя муниципальной услуги (в случае отсутствия на официальном интернет-сайте Администрации муниципального района);

5) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

6) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги;

7) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

8) возможность получения муниципальных услуг в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

9) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальных услуг, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

                2.16 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг
2.16.1. Заявление и документы, предусмотренные в пункте 2.6. Регламента, могут быть поданы заявителем в электронной форме с использованием ЕПГУ. Заявитель заполняет в личном кабинете на ЕПГУ заявление в электронной форме и прикрепляет документы, предусмотренные пунктом 2.6. Регламента. Обязательные к заполнению поля отмечаются звездочкой (*).

В случае подачи заявления в электронной форме с использованием ЕПГУ дополнительной подачи заявления на бумажном носителе не требуется. На ЕПГУ и официальном сайте МКУК МЦБС в сети «Интернет» размещаются образцы заполнения заявления в электронной форме.

2.16.2. Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей заявления в электронной форме. При выявлении некорректно заполненного поля заявления в электронной форме заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в заявлении в электронной форме.

2.16.3. При формировании заявления в электронной форме заявителю обеспечивается:

1) возможность копирования и сохранения заявления и документов, предусмотренных в пункте 2.6. Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) возможность печати на бумажном носителе копии заявления в электронной форме;

3) сохранение ранее введенных в заявление в электронной форме значений в любой момент по желанию заявителя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в заявление в электронной форме;

4) заполнение полей заявления в электронной форме до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

5) возможность вернуться на любой из этапов заполнения заявления в электронной форме без потери ранее введенной информации;

6) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в электронной форме в течение не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям в электронной форме – в течение не менее 3 месяцев.

2.16.4. Сформированное и подписанное заявление и документы, предусмотренные в пункте 1.17 Административного регламента, в электронной форме направляются в Отдел посредством ЕПГУ.

2.16.5. Заявление в электронной форме считается отправленным после получения заявителем соответствующего уведомления в его личный кабинет или личный кабинет его представителя на ЕПГУ (статус заявления обновляется до статуса «принято»).

2.16.6. Заявитель получает уведомления о ходе предоставления муниципальной услуги в его личном кабинете заявителя или личном кабинете его представителя в ЕПГУ.

2.16.7. Заявитель - физическое лицо вправе использовать простую электронную подпись в случае, предусмотренном пунктом 2.1 Правил определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг".

2.16.8. Муниципальной  услуга через МФЦ не предоставляется.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к
порядку их выполнения, в том числе особенности
выполнения административных процедур (действий)
в электронной форме

3.1. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении 2 к настоящему административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги: библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки (в стационарных условиях) включает в себя следующие административные процедуры:
     3.2.1.Прием и регистрация заявителей; (далее пользователь)
Регистрация пользователя проводиться при его первом посещении  МКУК МЦБС включает в себя:

- оформление читательского формуляра  (на основании документа, удостоверяющего личность пользователя, либо его законного представителя) с личной подписью пользователя, являющегося  Договором присоединения. (Договором присоединения признается договор, условия которого определены одной из сторон в формулярах или иных стандартных формах и могли бы быть приняты другой стороной не иначе как путем присоединения к  предложенному договору в целом. (Ст.428 ГК РФ) – не более 3 минут;

- ознакомление с Правилами пользования  услугами  МКУК МЦБС и  другими    локальными  актами,  регламентирующими  библиотечную деятельность –              5-7 минут;

- ознакомление с расположением библиотеки, справочно-поисковым аппаратом библиотеки – не  более 3-х минут.

3.2.2. При последующих посещениях пользователем  МКУК МЦБС:
- прием у пользователя возвращенных документов – не более 3-х минут;
- формулирование пользователем устного или письменного запроса о предоставлении ему необходимого документа или библиографического описания документа, библиографического списка литературы в виде печатного, или электронного документа, или  запроса о выполнении библиографической, или фактографической  справки – не более 3 минут;
- поиск  документа  необходимого пользователю  специалистом библиотеки: 
- поиск документов для выполнения библиографической или фактографической справок - 1 документ от 5 до 15 минут;
- составление библиографического описания – 1 документ  3 минуты;
- составление библиографического списка документов  (Поиск источника и  библиографическое описание) – 1 документ в списке  от 5 до 15 минут;
- выдача пользователю  документа во временное пользование по требованию вне библиотеки   или выдача документов во временное пользование в читальном зале библиотеки. Предоставление библиографического описания или библиографического списка документов – не более 3 минут.                                    

      3.2.3.Участие заявителя в  культурно-просветительских мероприятиях  библиотеки -  встречах  в любительских объединениях, литературной гостиной, семейном клубе, литературно-художественных вечерах, литературных играх, литературных праздниках, днях  абитуриента, днях студента, днях  информации, днях  библиографии, литературных творческих конкурсах и т.д. - продолжительность мероприятий  от 30 минут до 2-х часов.

Основанием для получения муниципальной  услуги  является  обращение пользователя  муниципальной услуги  с запросом  в  МКУК МЦБС:

·        для удовлетворения информационных потребностей;

·        для удовлетворения  культурно-просветительских  потребностей, организации досуга.

3.3. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия.

Ответственность  за  общую организацию  предоставления муниципальной услуги  несут директор МКУК МЦБС, заведующие филиалов.
За конкретные  административные действия отвечают заведующие филиалами,  отделом обслуживания пользователей, библиотекари, библиограф, методист, редактор в соответствии с   обязанностями, закрепленными за каждым из сотрудников  должностной инструкцией.

3.4. Критерии принятия решений.

Сотрудник Учреждения, зафиксировав заявку, оповещает заявителя о возможности предоставления услуги в выбранное время с учетом возможности предоставления выбранной услуги в указанное время.

3.5. Результат административной процедуры и порядок передачи результата (основание) для начала выполнения следующей административной процедуры.

Принятие устной заявки, письменного заявления на предоставление муниципальной услуги. Либо отказ в принятии заявки в случае имеющихся на то оснований. 

3.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры.

Устная заявка, заявка в Журнале заявок, заявление о предоставлении услуги.
3.7. Выдача результата предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги является подписание уполномоченным должностным лицом муниципального учреждения соответствующих документов и поступление их специалисту, ответственному за оказание услуг. 
Решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

Решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, в течение 1 дня с момента подписания направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под подпись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса. 
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры, может, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры.

Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в муниципальном учреждении, если иное не предусмотрено нормативными правовыми актами.

Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Продолжительность административной процедуры не более 1 дня.
Информация об изменениях:

 Раздел 2 дополнен пунктами 3.8 и 3.9  - Постановление Администрации муниципального образования «Кошехабльский район» Республики Адыгея от 07.12. 2021 г. N 649
3.8.  Управление при предоставлении муниципальной услуги руководствуется требованиями единого стандарта, устанавливаемого Правительством Российской Федерации, в случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.9. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в органах, предоставляющих государственные услуги, органах, предоставляющих муниципальные услуги, многофункциональных центрах с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации.».
   IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, а также принятием решений специалистами

Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами Отдела положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется уполномоченным лицом, ответственным за осуществление контроля за качеством предоставления муниципальных услуг, назначенным Постановлением № 303 от 07.08.2018 года «Об утверждении порядка осуществления контроля за качеством предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования «Кошехабльский район».

Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых

проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги

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

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается Главой администрации муниципального образования. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением Муниципальной услуги, (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе.

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

4.2.4. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность специалистов за решения и действия (бездействие),

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги

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

4.3.2. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений административного регламента, несут административную, дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством, Федеральным законом от 2 марта 2007 года №25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и их должностными инструкциями в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

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

4.4.1. Требованиями к порядку и формам контроля за предоставлением Муниципальной услуги являются:

а) независимость;

б) должная тщательность.

4.4.2. Независимость лиц, осуществляющих контроль за предоставлением Муниципальной услуги, от специалистов состоит в том, что при осуществлении контроля они независимы от специалистов, в том числе не имеют родства с ними.

Лица, осуществляющие контроль за предоставлением Муниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении Муниципальной услуги.

4.4.3. Должная тщательность лиц, осуществляющих контроль за предоставлением Муниципальной услуги, состоит в своевременном и точном исполнении обязанностей, предусмотренных настоящим разделом Административного регламента.

4.5 Муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за ненадлежащее исполнение обязанностей, установленных должностными инструкциями, настоящим административным регламентом и законодательством Российской Федерации, по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

4.3. Ответственность специалистов за решения и действия (бездействие),

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги

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

4.3.2. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений административного регламента, несут административную, дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством, Федеральным законом от 2 марта 2007 года №25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и их должностными инструкциями в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

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

4.4.1. Требованиями к порядку и формам контроля за предоставлением Муниципальной услуги являются:

а) независимость;

б) должная тщательность.

4.4.2. Независимость лиц, осуществляющих контроль за предоставлением Муниципальной услуги, от специалистов состоит в том, что при осуществлении контроля они независимы от специалистов, в том числе не имеют родства с ними.

Лица, осуществляющие контроль за предоставлением Муниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении Муниципальной услуги.

4.4.3. Должная тщательность лиц, осуществляющих контроль за предоставлением Муниципальной услуги, состоит в своевременном и точном исполнении обязанностей, предусмотренных настоящим разделом Административного регламента.

4.5. Муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за ненадлежащее исполнение обязанностей, установленных должностными инструкциями, настоящим административным регламентом и законодательством Российской Федерации, по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

4.6. Лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, в ходе предоставления муниципальной услуги обеспечивается безопасность персональных данных при их обработке в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 153-ФЗ «О персональных данных».

V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

1.
Информация о праве заинтересованных лиц, на Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия), принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.1.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) требование у заявителя при предоставлении государственной услуги документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

д) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

е) 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 правовыми актами Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами;

ж) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами;

з) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

и) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

к) 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 правовыми актами Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами; 

л) 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.
2. Лица, уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

2.1. Жалоба рассматривается уполномоченным лицом, ответственным за осуществлением контроля за качеством предоставления муниципальных услуг, назначенным постановлением главы администрации муниципального образования «Кошехабльский район» № 303 от 07.08.2018 года «Об утверждении порядка осуществления контроля за качеством предоставления муниципальных услуг администрации муниципального образования «Кошехабльский район»».

2.2. Жалобы на решения лица, указанного в пункте 2.1. настоящего раздела рассматриваются непосредственно Главой муниципального образования «Кошехабльский район».

2.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра.

3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

3.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы предоставляется с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты, при личном обращении и посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал).

4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.

1) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

2) Постановление Главы муниципального образования «Кошехабльский район» от 07.08.2018 года № 303 «Об утверждении порядка осуществления контроля за качеством предоставления муниципальных услуг администрации муниципального образования «Кошехабльский район»».

3)Постановление Главы муниципального образования «Кошехабльский район» от 07.11.2018 года № 453 «О правилах разработки и утверждении административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.2. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 5.3. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.5.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.6. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание

 пользователей библиотеки»

Муниципальное казенное учреждение культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система» (далее муниципальное учреждение), расположено по адресу: 

а.Кошехабль. ул. Советская,55 
Факс отдела культуры:(887770)9-28-26, 
электронная почта: koshbiblioteka@mail.ru, 

Адрес официального сайта: mcbskosh.ru, 

Адреса бибилиотеки, её филиалов

и График приема посетителей

	№
	Наименование библиотеки 
	    Рабочий день 
	        Обед 
	Выходной 

	1
	Центральная библиотека 

а.Кошехабль

ул. Советская,55
	Понедельник -пятница 

         с 9.00- до17.00

Раб.тел.:8(87770)9-14-31

Моб.тел.:8-961-818-71-74

e-mail: koshbiblioteka @mail.ru             
	с 13.00 – 14.00


	Суббота, воскресенье 

	2
	Детская библиотека 

а.Кошехабль

ул. Советская,55
	Понедельник - пятница 

         с 9.00- до17.00

Раб.тел.:8(87770)9-14-31

Моб.тел.:8-918-819-75-65

e-mail: koshbiblioteka @mail.ru             
	с 13.00 – 14.00
	Суббота, воскресенье 

	3
	Блечепсинская сельская библиотека – филиал №1

а. Блечепсин .ул. Ленина,25
	Понедельник - пятница 

         с 9.00- до17.00

Моб.тел.:8-918-227-41-40
	с 13.00 – 14.00
	Суббота, воскресенье 

	4
	Вольненская сельская библиотека – филиал №2

с. Вольное. ул. Чапаева,50
	Понедельник - пятница 

         с 9.00- до17.00

Моб.тел.:8-967-300-73-34
	с 13.00 – 14.00
	Суббота, воскресенье 

	5
	Дмитриевская сельская библиотека – филиал №3

х.Дмитриевский.

ул.Комсомольская,20а
	Понедельник - пятница 

         с 9.00- до17.00

Моб.тел.: 8-961-537-73-51
	с 13.00 – 14.00
	Суббота, воскресенье 

	6
	Егерухайская сельская библиотека – филиал №4

а. Егерухай. ул. Гагарина,29-а
	Понедельник - пятница 

         с 9.00- до17.00

Моб.тел.: 8-918-422-64-83
	с 13.00 – 14.00
	Суббота, воскресенье 

	7
	Игнатьевская сельская библиотека – филиал №5

х. Игнатьевский.ул. Ленина,96
	Понедельник - пятница 

         с 9.00- до17.00

Моб.тел.: 8-918-423-44-70
<biblioignat5@mail.ru>
	с 13.00 – 14.00
	Суббота, воскресенье 

	8
	Казенно-Кужорская сельская библиотека – филиал №6

х. Казенно-Кужорский

.ул. Ленина,24
	Понедельник - пятница 

         с 9.00- до17.00

Моб.тел.: 8-918-367-31-01
	с 13.00 – 14.00
	Суббота, воскресенье 

	9
	Натырбовская сельская библиотека – филиал №7

с. Натырбово. ул. Красная,56
	Понедельник - пятница 

         с 9.00- до17.00

Моб.тел.: 8-928-471-60-47 
<natirbbiblio@mail.ru>
	с 13.00 – 14.00
	Суббота, воскресенье 

	10
	Хачемзийская сельская библиотека – филиал №8

А.Хачемзий. ул. Ленина,39
	Понедельник - пятница 

         с 9.00- до17.00

Моб.тел.: 8-952-972-71-89
	с 13.00 – 14.00
	Суббота, воскресенье 

	11
	Ходзинская сельская библиотека – филиал №9

а. Ходзь

ул. Краснооктябрьская,107
	Понедельник - пятница 

         с 9.00- до17.00

Моб.тел.: 8-918-678-84-47
	с 13.00 – 14.00
	Суббота, воскресенье 

	12
	Шелковниковская  сельская библиотека – филиал №10

х. Шелковниково.ул.Мира,150
	Понедельник - пятница 

         с 9.00- до17.00

Моб.тел.:8-918-398-68-44
	с 13.00 – 14.00
	Суббота, воскресенье 

	13
	Ново-Алесеевская сельская библиотека – филиал №11

х. Ново-Алексеевский 

ул. Интернациональная,6
	Понедельник - пятница 

         с 9.00- до17.00

Моб.тел.:8-952-813-09-96
	с 13.00 – 14.00
	Суббота, воскресенье 

	14
	Дружбинская сельская библиотека – филиал №12

п. Дружба. ул. Центральная,3
	Понедельник - пятница 

         с 9.00- до17.00

Моб.тел.: 8-918-420-66-14
	с 13.00 – 14.00
	Суббота, воскресенье 

	15
	Майская сельская библиотека – филиал №13

п. Майский. ул. Заводская,9
	Понедельник - пятница 

         с 9.00- до17.00

Моб.тел.: 8-918-921-72-46
 <kamelia-65@mail.ru>
	с 13.00 – 14.00
	Суббота, воскресенье 


Информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления представляется:

- непосредственно специалистами муниципального бюджетного учреждения;

- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования: телефон 9-14-31, факс (887770) 9-28-26, электронная почта: koshbiblioteka@mail.ru,сайт: mcbskosh.ru.
- светового табло (бегущая строка) для людей с ограниченными возможностями.

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов), на стендах в помещении муниципального учреждения;

для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалистам муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

- в письменной форме лично или почтой в адрес муниципального учреждения;

-в письменной форме по адресу электронной почты муниципального учреждения: koshbiblioteka@mail.ru
Приложение 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание

 пользователей библиотеки (в стационарных условиях)»




         БЛОК-СХЕМА 

     ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

  Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание

               пользователей библиотеки (в стационарных условиях) 
	Обращение заявителя в учреждение



	Регистрация  заявителя


	Заполнение читательского формуляра



	Библиотечное, библиографическое

и информационное обслуживание

пользователей библиотеки


Приложение 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание

 пользователей библиотеки (в стационарных условиях)»

Кому ___________________________________________
                                                   (наименование исполнителя муниципальной услуги)

от______________________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя его почтовый адрес, 

                                  по которому должен быть направлен ответ)

E-mail:__________________________________________
                                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию по вопросу _________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________    

                                                                 (конкретная тема запроса)
Конкретная тема запроса________________________________________________

Цель запроса __________________________________________________________

 Информацию прошу предоставить следующим способом (нужное подчеркнуть):

- выслать по адресу: ____________________________________________________

                                     (указать индекс, точный почтовый адрес получателя)

- передать электронной почтой по адресу e-mail: ____________@______________

- получу лично в руки.

__________________________                                                       _______________  

           (дата)                                                                                             (подпись)

 Приложение 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание

 пользователей библиотеки»

Образец поручения родителей

(заполняется собственноручно или с использованием машинописной/ компьютерной техники за исключением личной подписи)

В_______________________________________








(наименование учреждения)

_______________________________________,

от _____________________________________








(ФИО заявителя)

_______________________________________,

Паспорт ________________________________

________________________________________

_______________________________________,

Проживающая (ий) по адресу______________

________________________________________

Поручение

Я, _____________________________________________________________________________,

         ФИО родителя

не возражаю против оформления моего сына (дочери)

_____________________________________________________________________________
                                                                                                              ФИО ребенка

_________________ года рождения в качестве читателя Вашей библиотеки.

дата рождения
__________________






______________

дата









подпись

Приложение №5
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание

 пользователей библиотеки (в стационарных условиях)»




СОГЛАСИЕ 
      НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

Я, _____________________________________________________________________
(ФИО)

паспорт ___________ выдан ____________________________________________________

         (серия, номер)                                                                        (когда и кем выдан)

адрес регистрации:_____________________________________________________________

даю свое согласие на обработку  МКУК «Межпоселенческая централизованная библиотечная система» МО «Кошехабльский район»,

на обработку своих персональных данных, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, с целью получения муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки (в стационарных условиях)». 
Перечень персональных данных,

на обработку которых дается согласие

	
	Персональные данные
	Согласие 

	
	
	ДА
	НЕТ

	                                                             1.   Общая информация

	
	Фамилия
	
	

	
	Имя
	
	

	
	Отчество
	
	

	
	Год, месяц, дата и место рождения
	
	

	
	Адрес место жительства
	
	

	
	Семейное положение
	
	

	
	(Другая информация)
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Настоящее согласие действует___________________________________________________

                                                                                          (срок)

Субъект персональных данных вправе отозвать данное согласие на обработку своих персональных данных, письменно уведомив об этом оператора.

В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных оператор обязан прекратить обработку персональных данных и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты поступления указанного отзыва. Об уничтожении персональных данных оператор обязан уведомить субъекта персональных данных. 
 "____" ___________ 20__ г.                       _____________ /    _________________/                                                                         
Действующий


Вступил в силу  28.01.2019 г. 
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