Приложение к Постановлению

Администрации Карачаевского                    городского округа
от  26.02 2013г. № 249
Административный регламент Управления по культуре, молодежной политике, спорту и туризму Администрации Карачаевского городского округа по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»
I. Общие положения
1. Предмет регулирования регламента
1.1. Административный регламент предоставления муниципальным казенным учреждением "Центр культуры, досуга и библиотечного обслуживания"  (далее - Центра) муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее - муниципальная услуга) централизованной библиотечной системой (далее- библиотека) Карачаевского городского округа разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.
Настоящий административный регламент определяет сроки и последовательность предоставления муниципальной услуги, порядок взаимодействия получателей муниципальной услуги и должностных лиц (сотрудников) библиотек при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Библиотеки организуют в рамках своих полномочий деятельность подведомственных структурных подразделений, библиотек-филиалов по предоставлению услуги доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек, в том числе в электронной форме.
1.3. Предоставление муниципальной  услуги по библиотечному обслуживанию населения Карачаевского городского округа осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993г. ( «Российская газета» 1993, №237);

- Федеральным законом от 1 декабря 2006г №198-ФЗ «О внесении изменений в статью 32 Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Конституцией Карачаево-Черкесской Республики (Сборник Законов и постановлений КЧР 1995-1999г.);

-  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 29.12.1994г. №78-ФЗ «О библиотечном деле»;

- Федеральным законом от 29.12.1994 N 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;
- Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
- Федеральным законом от 09.02.2009 N 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Государственными и отраслевыми стандартами по библиотечной и информационной деятельности (СИБИД);
- Законом Карачаево-Черкесской Республики от 14.12.1996г. №197-ХХII «О культуре»;
- Законом Карачаево-Черкесской Республики от 12.02.1999г. №587-ХХII «О библиотечном деле»;   
- Уставом Карачаевского городского округа;
-  Положением об Управлении по культуре, молодежной политике, спорту и туризму Администрации  Карачаевского городского округа;
 -Уставом муниципального казенного  учреждения  Карачаевского городского округа «Центр культуры, досуга и библиотечного обслуживания населения КГО»;
- Иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации.

- Предоставление муниципальной услуги возможно с использованием универсальной электронной почты.
2.  Круг  заявителей
2.1. Муниципальная услуга «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» предоставляется юридическому или физическому лицу независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии. Получателями муниципальной услуги являются лица, имеющие доступ к сайтам библиотек, а также непосредственно обратившиеся в библиотеки.

2.2. Основанием для получения муниципальной услуги является обращение получателя услуги с информационным запросом при посещении библиотеки. Получатели Услуги имеют право доступа в библиотеку в сроки, указанные в расписании работы библиотеки. 

2.3. Перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги: муниципальная услуга в помещениях библиотек предоставляется при предъявлении постоянного или временного читательского билета, который оформляется на основании документа, удостоверяющего личность.

2.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть получена при непосредственном обращении в библиотеки, а также по телефону.
2.5. Получатели Услуги имеют право на обслуживание и получение документов на русском языке как государственном языке Российской Федерации.
3. Порядок  информирования  о  предоставлении  муниципальной 
услуги 

3.1. Информация о порядке оказания Услуги предоставляется:

· непосредственно в МКУ "Центр культуры, досуга и библиотечного обслуживания";

3.2. Информацию об оказания Услуги заинтересованные лица могут получить:

· в устной форме;

· посредством телефонной связи;

· на информационных стендах, размещаемых в помещении Центральной городской библиотеки;
· в средствах массовой информации.
          3.3.  Местонахождение: 369200, г. Карачаевск, ул. Пушкина, 2. Центр культуры, досуга и библиотечного обслуживания;

3.4. Библиотечная система состоит из структурных подразделений - библиотек-филиалов и Центральной городской библиотеки. 
Адреса отделений:
-Централизованная городская библиотека, 369200,  КЧР, г. Карачаевск, ул. Пушкина, 2;

- Детское отделение централизованной  городской  библиотеки, 369200,  КЧР, г. Карачаевск, ул. Мира,13;

-Тебердинское отделение №1  централизованной  городской  библиотеки, 369310,  КЧР, г. Карачаевск, ул. Байчорова, 3;

-Тебердинское отделение №2  централизованной  городской  библиотеки, 369310,  КЧР, г. Карачаевск, ул. Байчорова, 3;

- Отделение №3  централизованной  городской  библиотеки в пос.Домбай, 369241,  КЧР, пос. Домбай, ул. Пихтовый мыс ,2;

-Отделение №4  централизованной  городской  библиотеки в пос. Орджоникидзевский, 369221,  КЧР, пос. Орджоникидзевский, ул. Шоссейная,54;

-Отделение №5  централизованной  городской  библиотеки в пос. Мара-Аягы, 369202,  КЧР, пос. Мара-Аягы, ул. Коммунистическая,87;

-Отделение №6 централизованной  городской  библиотеки в пос. Эльбрусский , 369232,  КЧР, пос. Эльбрусский, ул. Горняцкая,31;

-Отделение №7 централизованной  городской  библиотеки в пос. Малокурганный, 369222,  КЧР, пос. Малокурганный, ул. Клубная,12.

Контактные телефоны: 8(87879) 2-20-64

Интернет-адрес: karachaevsk.info
Адрес электронной почты:  upravlenie09@bk.ru
  3.5. При ответах на телефонные и устные обращения получателей Услуги  сотрудники Центрам подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил получатель Услуги, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности сотрудника, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, он может переадресовать его в дирекцию Центральной городской библиотеки  или сообщить номер телефона, по которому можно получить информацию.
      3.6. Письменные обращения получателей Услуги (приложение №1) о порядке предоставления, включая обращения, поступившие по электронной почте дирекцией Центра с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации поступления обращения.

3.7. На информационных стендах в  Центре размещается следующая информация:

· перечень документов, необходимых для предоставления Услуги;

· адрес, номера телефонов и график работы библиотеки;

· правила пользования библиотекой;

· текст административного регламента предоставления Услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»
· порядок обжалования решений действий или бездействий должностного лица предоставления Услуги. 

Информационные стенды должны быть максимально приближены к каждому получателю Услуги, хорошо просматриваемы и функциональны. Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть оформлен удобным для чтения шрифтом.
II.  Стандарт  предоставления  государственной  услуги

                                      1. Муниципальная  услуга

 1.1.Наименование  муниципальной  услуги – «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» Карачаевского городского округа.

2. Учреждение, предоставляющее муниципальную  услугу

 2.1.Муниципальную  услугу «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» предоставляет  Центр культуры, досуга и библиотечного обслуживания Карачаевского городского округа.
3. Результат  предоставления  муниципальной  услуги
3.1. Конечным результатом муниципальной услуги являются обеспечение доступа получателя услуги к СПА и БД библиотек, получение справочной, библиографической и фактографической информации, предоставляемой библиотеками при непосредственном их посещении, а также в свободном доступе в электронных каталогах и базах данных библиотек. 
3.2.Результатом предоставления муниципальной услуги является удовлетворение информационных потребностей граждан, обратившихся за получением данной муниципальной услуги: устный или письменный ответ гражданину на поставленные в его устном или письменной обращении вопросы.
3.3. Предоставление доступа к электронным СПА и БД библиотек производится в сроки, зависящие от скорости Интернета на оборудовании получателя услуги, которые могут варьироваться в зависимости от загруженности серверного оборудования и оперативной памяти при пользовании библиотечными  компьютерами. Предоставление доступа к электронным СПА и БД непосредственно в библиотеке осуществляется после процедуры регистрации получателя услуги в период времени, ограниченный режимом работы библиотеки и необходимостью в работе со СПА и БД.

3.4. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

· наличие установленных действующим законодательством ограничений, связанных с авторскими и смежными правами (касается БД, состоящих из оцифрованных полнотекстовых изданий);

· нарушение установленных правил пользования библиотекой;

· причинение библиотеке материального ущерба. 

Основания для отказа в предоставлении доступа к СПА и БД, размещенным на сайтах библиотек, отсутствуют. Возможна приостановка доступа в связи с техническими неполадками на серверном оборудовании и (или) техническими проблемами Интернет.
3.5 Требования к предоставлению муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно на основании устава муниципального казенного учреждения «Центр культуры, досуга и библиотечного обслуживания» и правил пользования библиотеками, определяющих основные цели и направления их деятельности.

                      4. Срок  предоставления  муниципальной  услуги

        4.1. Услуга предоставляется в течение всего календарного года на основании Устава и планов деятельности Муниципального казенного учреждения "Центр культуры, досуга и библиотечного обслуживания". Услуга предоставляется с момента записи получателя Услуги в библиотеку.
       4.2. Срок предоставления Услуги в библиотеке, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 60 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной Услуги, соответствующего обращения от получателя Услуги, оформленного в соответствии с требованиями настоящего Регламента.
               5. Требования  к помещениям  и  местам, предназначенным для осуществления услуги по рассмотрению обращений граждан.

5.1. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
5.2. Место для информирования и приёма заявок, ожидания заявителей должно быть оснащено первичными средствами пожаротушения, оборудованием (столами, кафедрами для возможности оформления документов), отвечающим российским стандартам, удобной мебелью обеспечивающей комфорт пользователю.
5.3. Помещения для исполнения муниципальной услуги обеспечиваются необходимым для исполнения муниципальной услуги оборудованием (компьютерами,  средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией по вопросам, связанным с исполнением муниципальной услуги, кафедрами, столами и стульями.
5.4. В местах предоставления муниципальной услуги должны быть организованы абонемент и читальный зал; представлены алфавитный и систематический каталоги, содержащие сведения о библиотечном фонде.
5.5. Обязательно наличие стандартных вывесок с наименованием библиотеки и режимом работы учреждения.

5.6. В местах исполнения муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

5.7.Прием посетителей осуществляется в помещениях библиотек.

5.8. Рабочее место работника библиотеки оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности, либо работник пользуется именным «бейджиком».
III. Состав, последовательность и сроки выполнения  административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
3.1. Исполнение муниципальной Услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- муниципальная услуга предоставляется пользователям при личном обращении,  при письменных обращениях по почте, по телефону, на адрес электронной почты, а также, через законного представителя.
         - прием и регистрация заявителей на основании документа, удостоверяющего личность, для лиц до 14 лет на основании паспорта (поручительства) их родителей или иных законных представителей (приложение №2 к настоящему регламенту);

         - ознакомление с Правилами пользования библиотекой и другими актами, регламентирующими библиотечную деятельность;

        - оформление читательского формуляра, с личной подписью Заявителя, являющегося Договором присоединения;

       - заполнение обращения (запроса) получателя по вопросу предоставления информации доступа к базам данных, хранящимся в библиотеках;

       - консультационная помощь в поиске и выборе источников информации;


       - предоставление доступа к муниципальной услуге.
3.3. Блок-схема выполнения муниципальной услуги (приложение №3)
3.4. Муниципальная услуга считается качественно оказанной, если потребителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая им информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения.
3.5. В случае если запрашиваемая база данных отсутствует в данной муниципальной библиотеке, получателю муниципальной услуги должна быть  выдана информация о месте её нахождения/размещения или даны рекомендации по её поиску.


IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением  ответственными  должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
 4.1.1. Организацию работы по выполнению библиотечного обслуживания населения Карачаевского городского округа осуществляют сотрудники Муниципального казенного учреждения "Центр культуры, досуга и библиотечного обслуживания" 
4.1.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением работниками структурных подразделений Центра,  требований Регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, осуществляют уполномоченные должностные лица  Центра.
4.2. Порядок и периодичность осуществления  плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля  за  полнотой  и  качеством  предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Управления, библиотек) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Внеплановая проверка также может проводиться по конкретному обращению получателя муниципальной услуги.

4.2.2. В случае выявления нарушений прав граждан при предоставлении муниципальной услуги (неправомерном отказе в предоставлении муниципальной услуги) по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2.3 Персональная ответственность должностных лиц и сотрудников библиотек специалистов предусмотрена в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.3. Ответственность должностных лиц Центра за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.1. Директор центра  обязан регулярно проверять состояние исполнительской дисциплины, рассматривать случаи нарушения, принимать меры по устранению причин нарушений.

       4.3.2. По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

       4.3.3. Дисциплинарная ответственность должностных лиц Центра    закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями  законодательства.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам  контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе стороны граждан, их объединений и организаций.

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Центра  должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.4.2. Граждане, их объединения и организации вправе также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) Центра, а также должностных лиц  Центра.

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги
5.1.1. Получатели Услуги вправе обратиться с жалобой на действия или бездействия лиц, ответственных за предоставление Услуги, а также на нарушение своих прав и законных интересов, нарушение положений настоящего Регламента в отдел по культуре и молодежной политике, Администрации Карачаевского городского округа. 
5.1.2. Обращение заявителей может осуществляться в письменном или устном виде, направленное по почте, электронной почте.

     5.1.3. Письменное обращение (жалоба) получателя Услуги должно содержать следующую информацию:

· наименование учреждения или фамилию, имя, отчество директора Центра;

· фамилия, имя, отчество заявителя;

· почтовый адрес заявителя;

· текст обращения;

· личную подпись заявителя;

· дату составления обращения.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2.1. Гражданин может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока предоставления муниципальной  услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим Регламентом и нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

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

- затребование платы с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

5.2.2. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:
- в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела по культуре и молодежной политике Администрации Карачаевского городского округа.
- текст письменного обращения не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;
- содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы и обстоятельства.

5.3. Сроки рассмотрения жалобы 
5.3.1 Письменное обращение, поступившее в отдел по культуре и молодежной политике, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации. В случае необходимости получения дополнительной информации срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю с указанием причин продления рассмотрения.
  5.3.2. Прием заявителей осуществляется в течение установленного режима работы отдела по культуре и молодежной политике. Во время приема может быть принята устная форма обращения. При устной форме обращения заявитель обязан предъявить документ, удостоверяющий его личность.

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае если в устном обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела по культуре и молодежной политике, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке следует обратиться.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
5.4. Результат досудебного (внесудебного) обжалования
5.4.1. По результатам рассмотрения жалобы Отдел по культуре и молодежной политике Администрации Карачаевского городского округа  принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, 
- отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.4.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

	


 Приложение № 1
                                                к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальным казенным
учреждением  "Центр культуры, досуга и библиотечного

                                                обслуживания" муниципальной услуги "Предоставление доступа к справочно-   

                                                                                                      поисковому аппарату библиотек, базам данных "                          
 
 

В МКУ «Центр культуры, досуга и библиотечного обслуживания»
                                                                       от _______________________________

               (фамилия, имя, отчество физического лица)

проживающего по адресу: ________________________________

              (указать индекс, точный почтовый адрес заявителя)

тел. _____________

ЗАПРОС

Прошу предоставить информацию о наличии доступа к справочно-поисковому аппарату МКУ "Центр культуры, досуга и библиотечного обслуживания".

______________________________________________________________
(указать точное название базы данных)

Нужное подчеркнуть:

1) База данных «Книги»;

2) База данных «Журналы»;

3) База данных «Краеведческой тематики»;

4) Другие базы данных;

5) Сведения о местонахождении базы данных, в том числе ссылки на базы данных других библиотек Карачаево-Черкесской республики;


Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть):

- выслать по указанному в заявлении адресу,

- выслать по адресу:

______________________________________________________________
                    (указать индекс, точный почтовый адрес получателя)


- передать электронной почтой e-mail: _____________@___________


- получу лично в руки.

_______________________            

 

 ____________ (____________________)
                                           (дата)                                                            

 Приложение № 2
                                                к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальным казенным
учреждением  "Центр культуры, досуга и библиотечного

                                                обслуживания" муниципальной услуги "Предоставление доступа к справочно-   

                                                                                  поисковому аппарату библиотек, базам данных "
Образец поручительства

	Я_________________________________________________________________

прошу записать в _________________________________библиотеку Караачевского городского округа
моего сына (мою дочь)_______________________________________________
____________________________________ года рождения

уч-ся ______________класса, школы  __________________________

Обязуюсь:

контролировать своевременность возврата документов в библиотеку

возмещать ущерб за нарушение сроков пользования 

возмещать стоимость за порчу или утерю документов

домашний адрес:___________________________________телефон:__________ 

место работы:______________________________________________________

данные паспорта:____________________________________________________

__________________________________________________________________

дата, подпись_______________________________________________________


 Приложение № 3
                                                к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальным казенным
учреждением  "Центр культуры, досуга и библиотечного

                                                обслуживания" муниципальной услуги "Предоставление доступа к справочно-   

                                                                                  поисковому аппарату библиотек, базам данных "

Блок-схема последовательности административных

действий  по предоставлению муниципальной услуги
«Библиотечное обслуживание населения»

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица (сотрудника) библиотеки, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги.

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться решения, действия или бездействие должностных лиц, ответственных за предоставление данной муниципальной услуги, нарушающие права и законные интересы заявителей, некорректное поведение или нарушение служебной этики, а также нарушение положений настоящего Регламента.

Заявитель вправе обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

Письменное обращение, жалоба (претензия) должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства;

- наименование структурного подразделения, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;

- личную подпись.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается.

Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования является несогласие заявителя с результатом предоставления услуги.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

При желании заявителя обжаловать действие (бездействие) должностного лица, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

5.6. Органы государственной власти, местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявители в досудебном (внесудебном) порядке могут обратиться с жалобой к должностным лицам Администрации Карачаевского городского округа, Управления по культуре, молодежной политике, спорту и туризму Администрации Карачаевского городского округа, заместителю директора муниципального казенного учреждения «Центра культуры, досуга и библиотечного обслуживания Карачаевского городского округа», директору муниципального казенного учреждения «Центр культуры, досуга и библиотечного обслуживания Карачаевского городского округа».

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

Если обращение требует дополнительной проверки, то срок рассмотрения продлевается еще на 30 дней. Продление и рассмотрение обращений в зависимости от их характера проводится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам рассмотрения должностным лицом, рассматривающим обращение, принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Обращение пользователя в библиотеку











предоставление необходимых документов  








ознакомление с Правилами пользования библиотекой





условия, изложенные в Правилах, приняты заявителем





Доступ к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных





Информация о наличии документов





Выдача документов во временное пользование





Справочная и консультационная помощь в поиске и подборе источников информации





Проведение мероприятий с целью продвижения чтения





Материально- техническое оснащение процесса





Содержание помещения со стандартами качества  





Регистрация в читательском формуляре





Предоставление пользователю документа, информации





























Комплектование библиотечных фондов








3

