 
          Об утверждении административного регламента
               по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату
     библиотек, базам данных муниципальных библиотек»

 В соответствии с  Федеральным законом № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями),  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями), Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями), постановлением администрацией Сердобского района Пензенской области от 24.09.2018 № 1412 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Сердобского района» (с последующими изменениями), от 26.12.2011 № 1127-1 «Об утверждении реестра предоставления муниципальных услуг администрацией Сердобского района, отделами, управлениями и иными органами местного самоуправления Сердобского района» (с последующими изменениями), руководствуясь ст. 31 Устава Сердобского района Пензенской области, -

Администрация Сердобского района постановляет:

           1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных муниципальных библиотек».

           2.Признать утратившим силу постановление администрации Сердобского района от 05.10.2012г. № 618-1 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно – поисковому аппарату библиотек, базам данных».

           3.Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Вестник Сердобского района» и на официальном сайте администрации http://rserd.pnzreg.ru в информационно телекоммуникационной сети «Интернет».

  4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Сердобского района по социальным вопросам.

Глава администрации                                         А.В.Бедикин                                        
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1.6. Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги, размещенные в  МУК МЦРБ Сердобского района, содержат следующие сведения:

- текст настоящего Административного регламента;

- блок-схему и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна представляться получателям услуги оперативно, быть четкой, достоверной, полной.

1.7. Предоставление муниципальной услуги, а также информирование и консультирование по предоставлению муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.8. Максимальный срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

1.9. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является Отдел по спорту, культуре и молодёжной политики администрации Сердобского района (адрес: 442895, Пензенская область, г. Сердобск, ул. Ленина, 90 (4 этаж), режим работы: с 8-30 часов до 17-00 часов, контактный телефон: 2-13-71, факс: (841-67) 2-13-71, e-mail: serd-kultura@mail.ru.

1.10. Консультации пользователями по предоставлению муниципальной услуги можно получить у квалифицированных сотрудников лично или по телефону в Межпоселенческой центральной районной библиотеке Сердобского района (адрес: 442895, Пензенская область, г. Сердобск, ул. Ленина, 99/6, режим работы: с 8-00 часов до 18-00 часов, контактные телефоны: 2-29-71, 2-07-43 (директор), e-mail: SCRB@sura.ru, официальный сайт: serd.liblermont.ru

Обязательным условием работы библиотек МУК МЦРБ Сердобского района является проведение санитарного дня - последняя пятница каждого месяца.

1.11. Муниципальную услугу можно получить:

- посредством личного посещения библиотек при предъявлении документов, удостоверяющих их личность, а при записи несовершеннолетних детей в библиотеки законные представители при предъявлении документов, удостоверяющих их личность, заполняют бланк «Поручительство» в печатном или электронном виде;

- с использованием почтовой связи;

- в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», путем обращения через Портал государственных и муниципальных услуг.

При обращении за получением муниципальной услуги в электронном виде документы, представленные для получения муниципальной услуги подписываются простой электронной подписью.

1.12. Электронные обращения получателей муниципальной услуги принимаются на официальном сайте МУК МЦРБ Сердобского района. 

Ответ на электронное обращение дается специалистами МУК МЦРБ Сердобского района в форме письменного текста в электронном виде или посредством почтовой связи (в случае волеизъявления заявителя) в течение 15 дней после получения запроса.

1.13. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и вежливо информирует получателей услуги по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок содержит информацию о наименовании учреждения, в который поступил телефонный звонок, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

1.14. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации Сердобского района, на официальном сайте МУК МЦРБ Сердобского района.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование услуги: «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и библиотеки, базам данных муниципальных библиотек» 

2.2. Наименование ОМСУ, предоставляющего муниципальную услугу.

Услугу предоставляет администрация Сердобского района Пензенской области

Организацией, ответственной за предоставление муниципальной услуги, является Муниципальное учреждение культуры «Межпоселенческая центральная районная библиотека» Сердобского района Пензенской области (далее МУК МЦРБ Сердобского района).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: предоставление информации (в печатном виде или в электронном виде), развитие информационной деятельности муниципальных библиотек и организованный свободный доступ пользователей к справочно-поисковому аппарату и базам данных, либо обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в день подачи запроса.

Библиотечные документы, находящиеся на абонементе в библиотеках МУК МЦРБ Сердобского района, выдаются во временное пользование на срок:

- до 30 дней пользователям при предъявлении документа, удостоверяющего личность;

- до 10 дней несовершеннолетним детям на основании заполненного законными представителями Поручительства.

Библиотечные документы, находящиеся в фондах читальных залов библиотек МУК МЦРБ Сердобского района, во временное пользование не выдаются.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета»,  N 237, 25.12.1993) 

- Гражданский кодекс Российской Федерации, частью 4 от 24.11.2006 («Российская газета» от 22.12.2006,  N 289);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета»,  № 168, 30.07.2010; «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010,  № 31, ст. 4179) (далее – Федеральный закон  № 210-ФЗ)

- Федеральный закон от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета»,  № 202, 08.10.2003);

- Федеральный закон от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета»,  № 165, 29.07.2006);

- Федеральным законом от 9 октября 1992 года  № 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре" (утв. ВС РФ 09.10.1992 № 3612-1) (ред. от 21.07.2014) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.01.2015);

- Федеральный закон от 29.12.1994 г.  № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

- Федеральный закон от 29.12.1994 г.  № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре  документов»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 г.  № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации («Российская газета»,  № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006,  № 19, ст. 2060, «Парламентская газета»,  № 70-71, 11.05.2006); 

- Федеральный закон от 07.02.1992  № 2300-1 «О защите прав потребителей» («Российская газета» от 07.04.1992) (в ред. от 25.10.2007);

- иные правовые акты.

2.6. Муниципальную услугу можно получить посредством личного посещения библиотек МУК МЦРБ Сердобского района, имея при себе документ, удостоверяющий личность, или посредством заполнения законными представителями несовершеннолетних детей бланка «Поручительство» в электронном виде на Портале государственных и муниципальных услуг (Приложение N 1).

2.7. Отдельные письменные обращения по предоставлению муниципальной услуги рассматриваются в следующем порядке.

В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в Отдел (Организацию) или должностному лицу, в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Отдел (Организацию) или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в Отдел (Организацию) или соответствующему должностному лицу.

2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие запрашиваемой информации в базах данных;

- технические неполадки на серверном оборудовании и (или) технические проблемы с сетью «Интернет»;

- запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим Административным регламентом;

- завершение установленной законом процедуры ликвидации Учреждения, оказывающего муниципальную услугу, решение о которой принято учредителем;

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю разъясняются причины отказа.

2.9. При предоставлении муниципальной услуги специалистами библиотек МУК МЦРБ Сердобского района предоставляются консультации по вопросам:

- местонахождения, контактных телефонов, адреса почтовой связи или электронной почты Интернет-сайта, режима работы библиотек МУК МЦРБ Сердобского района 

- порядка оказания муниципальной услуги;

- наличия справочно-поискового аппарата, баз данных в библиотеках МУК МЦРБ Сердобского района 

- обжалования действий (бездействия) должностных лиц МУК МЦРБ Сердобского района.  При предоставлении консультаций исполнитель муниципальной услуги обязан:

- давать полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы;

- избегать конфликтных ситуаций;

- соблюдать права и законные интересы получателей муниципальной услуги.

2.10. Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в  следующие сроки:

при личном обращении - в день поступления запроса;

при направлении запроса в письменном виде  - не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления;

при направлении запроса в форме электронного документа при наличии технической возможности - в течение 1 рабочего дня с даты  получения запроса. 
2.13.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги. 
   2.13.1.Помещение должно соответствовать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности и быть оборудовано средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей, в том числе помещение должно отвечать требованиям к обеспечению доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

   2.13.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отдельных специально оборудованных помещениях, обеспечивающих беспрепятственный доступ инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).

   2.13.3.Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, или отдельно стоящих зданиях. На территории, прилегающей к месторасположению администрации Сердобского района,  МУК МЦРБ Сердобского района оборудуются бесплатные места для парковки автотранспортных средств, с выделением не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов (указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства).

   2.13.4.Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

   2.13.5.Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

   2.13.6.Обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
   2.13.7.Специалисты  из числа работников администрации, МУК МЦРБ Сердобского района оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
   2.13.8.В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.
   2.13.9.Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальных услуг.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показатели доступности муниципальной услуги:

- предоставляется бесплатно;

- устанавливается режим работы библиотек МУК МЦРБ Сердобского района с учетом потребностей пользователей;

- соблюдаются сроки предоставления муниципальной услуги.

Показатели качества муниципальной услуги:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- оперативность предоставления информации;

- обновление справочно-поискового аппарата библиотек МУК МЦРБ Сердобского района, баз данных производится с периодичностью не реже 1 раза в месяц.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- размещение достоверной информации о муниципальной услуге;

- регистрация заявителя и прием документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

- предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации.

Предоставление информации, размещенной на Интернет-сайтах администрации Сердобского района, МУК МЦРБ Сердобского района осуществляется в круглосуточном режиме.

Основанием для предоставления доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных, служит обращение пользователя к специалистам библиотек МУК МЦРБ Сердобского района в ходе личного обращения, с использованием средств телефонной, электронной связи, почты (в том числе электронной), на сайте МУК МЦРБ Сердобского района, а также при обращении через Портал государственных и муниципальных услуг.

Регистрация запроса заявителя состоит в следующем:

1) регистрация запроса заявителя осуществляется в день поступления;

2) полученный запрос регистрируется в журнале входящих документов;

3) при личном обращении заявителя в библиотеки МУК МЦРБ Сердобского района специалист, ответственный за выполнение административной процедуры, оформляет читательский формуляр.

Муниципальная услуга считается предоставленной, если потребителю предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения.

Информация о библиографических ресурсах в библиотеках МУК МЦРБ Сердобского района, предоставляемая заявителю, содержит следующие данные о запрашиваемом издании:

- автор;

- заглавие;

- ISBN;

- место издания;

- год издания;

- издательство;

- объем документа (в страницах или мегабайтах);

- местонахождение документа (в виде краткого названия библиотеки - держателя издания и/или шифра хранения конкретной библиотеки).

В случае, если запрашиваемая информация отсутствует в библиотеках МУК МЦРБ Сердобского района, получателю муниципальной услуги предоставляется информация о месте ее предоставления или даются рекомендации по ее поиску.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении N 3 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- личное обращение (устно) заявителя с запросом в библиотеки МУК МЦРБ Сердобского района 

- запись пользователя в библиотеку;

- знакомство с Правилами пользования библиотекой;

- библиотечный работник оформляет читательский формуляр;

- пользователь должен при себе иметь документ, удостоверяющий личность (старше 14 лет), при записи несовершеннолетних детей до 14 лет законные представители несовершеннолетних заполняют бланк «Поручительство»;

- пользователь делает запрос о необходимом информационном ресурсе.

При информировании посредством личного обращения получателя услуги должностное лицо, ответственное за такое информирование, должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у заявителя вопросы, связанные с предоставлением информационных услуг.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Внутренний контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется директором МУК МЦРБ Сердобского района, предоставляющего муниципальную услугу.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела по спорту, культуре и молодёжной политики администрации Сердобского района.
4.3. Текущий контроль может осуществляться путем проведения проверок:

- полноты и качества исполнения муниципальной услуги; 

- выявления нарушений исполнения положений настоящего административного регламента, прав потребителей муниципальной услуги;

- рассмотрения, своевременного принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц МУК МЦРБ Сердобского района. 

4.4. Проверки могут быть плановыми (ежегодными) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя).

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги в плановом порядке осуществляется на основании годовых планов работы Отдела по спорту, культуре и молодёжной политики администрации Сердобского района не реже одного раза в год. 
В неплановом порядке могут осуществляться проверки в связи с жалобами граждан на действия должностных лиц, связанные с предоставлением муниципальной услуги.
4.5. Ответственность должностных лиц за принятые решения и произведенные действия в ходе исполнения муниципальной услуги:
- должностные лица организуют работу по предоставлению муниципальной услуги;
- руководитель МУК МЦРБ Сердобского района организуют работу по предоставлению муниципальной услуги, несёт персональную ответственность за качество и своевременность предоставления муниципальной услуги, полноту информации, за соблюдение положений настоящего Регламента;
- персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.
4.6. В случае выявления нарушений прав физических и юридических лиц действиями должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие), принятые и осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом жалобы могут являться нарушения прав и законных интересов заявителей, противоправные решения, действия (бездействие) администрации Сердобского района, должностных лиц и муниципальных служащих администрации Сердобского района,ответственных за предоставление муниципальной услуги, нарушения положений настоящего Административного регламента, некорректное поведение или нарушение служебной этики в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы обеспечивается посредством размещения информации на информационном стенде в здании администрации Сердобского района, на официальном сайте администрации Сердобского района, в Едином портале, Региональном портале.

Указанная информация также может быть сообщена заявителю в устной и (или) в письменной форме.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих администрации Сердобского района.

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

7) отказ администрации Сердобского района, должностного лица администрации Сердобского района либо организации предоставляющей услугу в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

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

9) 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 Пензенской области, муниципальными правовыми актами;

10) 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 либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

          5.4.2. Жалоба подается в администрации Сердобского района в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

5.4.3. Рассмотрение жалоб осуществляется уполномоченными на это должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, в отношении решений и действий (бездействия) данного органа, его должностных лиц, муниципальных служащих.

5.4.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) главы администрации Сердобского района подается Главе администрации. 

5.4.5. Жалоба на решения, принятые главой администрации Сердобского района, подается в порядке, установленном действующим законодательством в уполномоченный исполнительный орган государственной власти Пензенской области, к компетенции которого относится осуществление контроля за соблюдением органами местного самоуправления законодательства о градостроительной деятельности.

Жалоба на решения и действия (бездействия) администрации Сердобского района, должностных лиц администрации Сердобского района, муниципальных служащих Администрации  при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном статьей 11.2 ФЗ № 210-ФЗ, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

Особенности подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) администрации Сердобского района, должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги устанавливаются Порядком подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления Сердобского района Пензенской области и их должностных лиц, муниципальных служащих, утвержденного постановлением администрации Сердобского района от 24.09.2018 № 1410.

5.4.6. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с действующим законодательством.

5.4.7. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя в соответствии с действующим законодательством.

5.4.8. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта Администрации;

б) электронной почты Администрации;

в) Единого портала;

г) Регионального портала;

д) федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг.

5.4.9. Подача жалобы и документов, предусмотренных пунктами 5.4.5 и 5.4.6. Административного регламента, в электронном виде осуществляется заявителем (уполномоченным представителем заявителя) в соответствии с действующим законодательством.

5.4.10. При поступлении жалобы, принятие решения по которой не входит в компетенцию администрации Сердобского района, в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации жалоба направляется в уполномоченный орган, а заявитель информируется о ее перенаправлении.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации Сердобского района, должностного лица администрации Сердобского района и,  муниципального служащего, 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)  администрации Сердобского района, должностного лица администрации Сердобского района, муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Сердобского района, должностного лица администрации Сердобского района, муниципального служащего.

5.6. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.7. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

5.8. Основания для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не предусмотрены.

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

- 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 Пензенской области, муниципальными правовыми актами;

- в удовлетворении жалобы отказывается.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.9 Регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.10 Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых администрации Сердобского района 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.

5.10.2. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.10 Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.11. 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 направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

         5.12. Заявитель имеет право обжаловать решение по жалобе или действие (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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Информация 
о месте нахождения и графике работы МУК МЦРБ Сердобского района и его структурных подразделений.

	
	
	
	

	Наименование библиотеки
	Место расположения библиотеки
	Часы работы библиотеки
	Телефон

	Межпоселенческая центральная районная библиотека
	г.Сердобск, ул.Ленина – 99/6
	понедельник – с 8 до 17

вторник – воскресенье с 8 до 18
	2-29-71 (абонемент)

	Байковская библиотека-филиал
	с. Байка, ул.Советская - 8
	понедельник, суббота – выходной

вторник –пятница, воскресенье с 9 до 17 

(перерыв: с 12 до 1240)
	

	Балтинская библиотека-филиал
	центральная усадьба совхоза «Надеждинский», ул. Первомайская – 15а
	понедельник, воскресенье – выходной

вторник – суббота с 9 до 17 

(перерыв: с 12 до 1240)
	

	Гуленовская библиотека-филиал
	с. Гулёновка, ул. Набережная – 15, кв.2
	понедельник, воскресенье – выходной

вторник – суббота с 9 до 17 

(перерыв: с 12 до 1240)
	9-81-70



	Долгоруковская библиотека-филиал
	с. Долгоруково, ул. Слепцова - 32
	понедельник, воскресенье – выходной

вторник – суббота с 9 до 17 

(перерыв: с 12 до 1240)
	9-54-18

	Зелёновская библиотека-филиал
	с. Зелёновка, ул. Азия - 1
	понедельник, воскресенье – выходной

вторник – суббота с 9 до 17 

(перерыв: с 12 до 1240)
	

	Карповская библиотека-филиал  
	с. Карповка, ул. Московская – 134 а
	понедельник, воскресенье – выходной

вторник – суббота с 9 до 17 

(перерыв: с 12 до 1240)
	9-21-02

	Кировская библиотека-филиал
	с. Кирово, ул. Новая – 10
	понедельник, воскресенье – выходной

вторник – суббота с 9 до 17 

(перерыв: с 12 до 1240)
	9-23-09

	Куракинская библиотека-филиал
	с. Куракино, ул. Гусева - 10а
	понедельник, воскресенье – выходной

вторник – суббота с 9 до 17 

(перерыв: с 12 до 1240)
	

	Мещерская библиотека-филиал
	с. Мещерское, ул.Школьная – 4
	понедельник, воскресенье – выходной

вторник – суббота с 9 до 17 

(перерыв: с 12 до 1240)
	9-51-08

	Новостудёновская библиотека-филиал
	с. Н.Студёновка, ул. Школьная – 4
	понедельник, воскресенье – выходной

вторник – суббота с 9 до 17 

(перерыв: с 12 до 1240)
	

	Пригородная библиотека-филиал
	с. Пригородное, пр. Колхозный – 48
	понедельник – выходной

вторник – воскресенье с 10 до 18 

(перерыв: с 12 до 1240)
	9-64-05

	Рощинская библиотека-филиал
	с. Рощино, ул. Советская – 25
	понедельник, воскресенье – выходной

вторник – суббота с 9 до 17 

(перерыв: с 12 до 1240)
	9-14-94

	Сазанская библиотека-филиал
	пос. Сазанье, ул. Чаадаева – 2Б
	понедельник, воскресенье – выходной

вторник – суббота с 9 до 17 

(перерыв: с 12 до 1240)
	9-73-39

	Секретарская библиотека-филиал
	с. Секретарка, ул. Молодёжная, 20
	понедельник, воскресенье – выходной

вторник – суббота с 9 до 17 

(перерыв: с 12 до 1240)
	

	Сокольская библиотека-филиал
	с. Соколка, ул. Школьная - 4
	понедельник, воскресенье – выходной

вторник – суббота с 9 до 17 

(перерыв: с 12 до 1240)
	9-32-45
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ПОРУЧИТЕЛЬСТВО
Прошу записать__________________________________________________________________
                                                                  (сына, дочь, фамилия, имя) 

в МУК МЦРБ Сердобского района 
(_________________________библиотеку-филиал МУК МЦРБ Сердобского района) 
Ручаюсь за своевременное возвращение им (ею) документов (книг, журналов и пр.). Обязуюсь в случае потери или порчи документов возместить библиотеке стоимость документа с учетом его переоценки, расходов на ксерокопирование и переплетные работы.
Место работы ______________________________________________________________

Домашний адрес ____________________________________________________________

Телефон: домашний ________________________ служебный ______________________

Паспорт: ________________ кем и когда выдан _______________________________

Прописан по адресу: _______________________________________________________

Дата «___» ________ 20_____ г. Подпись ____________________________________
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БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЗАЯВИТЕЛЯМ ДОСТУПА К СПРАВОЧНО-ПОИСКОВОМУ АППАРАТУ И БАЗАМ ДАННЫХ МУНИЦИПАЛЬНЫХ БИБЛИОТЕК
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АДМИНИСТРАЦИЯ�
�
СЕРДОБСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ�
�



ПОСТАНОВЛЕНИЕ�
�
�
�



от�
01.03.2019 г.�
№�
275�
�



г. Сердобск�
�



Начало предоставления муниципальной услуги:


доступ к справочно-поисковому аппарату


библиотеки, базам данных





При личном обращении заявителя в библиотеки


МУК МЦРБ Сердобского района





Работа заявителя с системой каталогов и картотек:


Алфавитный каталог, Систематический каталог, 


Алфавитно-предметный указатель, Электронный каталог





Работа заявителя с системой картотек:


Систематическая картотека газетно-журнальных статей, Краеведческая картотека (печатный и электронный вид), Картотека заглавий





Возникли проблемы при доступе к справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам данных





Муниципальная услуга оказана





Обратиться к специалистам библиотек МУК МЦРБ за консультацией





Библиотекарь уведомляет о наличии препятствий для предоставления услуги, объясняет их содержание





да





нет








