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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ГОРОД ВЫКСА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

07.07.2017




                                     №_2202
Об утверждении административного регламента
администрации городского округа город Выкса
по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление доступа к справочно- поисковому аппарату

 и базам данных  муниципальных библиотек

 городского округа город Выкса Нижегородской области»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ (в редакции Федеральных законов от 06.04.2011 N 65-ФЗ, от 27.06.2011 N 162-ФЗ, от 01.07.2011 N 169-ФЗ, от 11.07.2011 N 200-ФЗ, от 18.07.2011 N 239-ФЗ, от 03.12.2011 N 383-ФЗ, от 28.07.2012 N 133-ФЗ, от 05.04.2013 N 43-ФЗ, от 02.07.2013 N 185-ФЗ, от 02.07.2013 N 188-ФЗ, от 23.07.2013 N 251-ФЗ, от 21.12.2013 N 359-ФЗ, от 28.12.2013 N 387-ФЗ, от 28.12.2013 N 396-ФЗ, от 28.12.2013 N 444-ФЗ, от 23.06.2014 N 160-ФЗ, от 21.07.2014 N 263-ФЗ, от 31.12.2014 N 514-ФЗ, от 31.12.2014 N 519-ФЗ, от 08.03.2015 N 23-ФЗ, от 13.07.2015 N 216-ФЗ) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 № 373 (редакции Постановлений Правительства РФ от 19.08.11 № 705, от 30.06.2012 № 674, от 25.08.2012 № 852, от 03.12.2012 № 1254, от 18.12.2012 № 1334, от 23.01.2014 № 53) "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг":

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации городского округа город Выкса по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно- поисковому аппарату  и базам данных муниципальных библиотек городского округа город Выкса Нижегородской области».

2. Начальнику отдела по связям с общественностью и СМИ администрации городского округа город Выкса Захаровой А.А. разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации городского округа город Выкса в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
3. Отменить постановление администрации городского округа город Выкса от 13.07.2012 № 3095 «Об утверждении административного регламента администрации городского округа город Выкса Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно- поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек городского округа город Выкса Нижегородской области».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Габдрахимову О.Ю.
 Глава местного самоуправления                                            
       В.В. Кочетков




УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации городского округа город Выкса
от 07.07.2017 № 2202
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации городского округа город Выкса 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление доступа к справочно- поисковому аппарату 
 и базам данных муниципальных библиотек
 городского округа город Выкса Нижегородской области».
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно- поисковому аппарату  и базам данных  муниципальных библиотек городского округа город Выкса Нижегородской области» (далее - административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, повышения качества и эффективности библиотечно-информационного обслуживания населения, совершенствования системы доступности к справочно-поисковому аппарату (далее - СПА) библиотек, базам данных (далее- БД).
1.2. Круг заявителей.

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические и юридические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в библиотеку.
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:


1.3.1.Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система» (далее- МБУК «ЦБС») организует в рамках своих полномочий деятельность подведомственных структурных подразделений, библиотек-филиалов по предоставлению получателю муниципальной услуги.


Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется МБУК «ЦБС».
1.3.2. Информация о месте нахождения, графиках работы, справочных телефонах и адресах электронной почты управления культуры, туризма и молодежной политики администрации городского округа город Выкса, МБУК «ЦБС» указаны в приложении 1 к настоящему Регламенту. 
1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги
Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального информирования, публичного информирования, наглядного информирования (информационные стенды), письменного информирования.

 1.4.1. Индивидуальное информирование осуществляется:

 - при личном обращении в библиотеку или по телефонам;

 - путем размещения информации на информационном стенде внутри помещений библиотеки.

1.4.2. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ) - радио, телевидения, а также путем проведения встреч с населением.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации (размещения) информационных материалов в печатных СМИ, на Интернет-сайтах (далее - сайтах) городского округа город Выкса, управления культуры, туризма и молодежной политики администрации городского округа город Выкса и МБУК «ЦБС».

Публичное информирование осуществляется также путем распространения информационных листков, оформления информационных стендов.

1.4.3. Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации в установленном порядке.


Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.


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


1.5. Порядок, форма и место размещения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.


Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещениях МБУК «ЦБС», на бумажных носителях, а также на сайтах городского округа город Выкса и МБУК «ЦБС» в электронном виде размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги
- справочная информация о сотрудниках администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, график работы МБУК «ЦБС»;

- текст Административного регламента;

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление доступа к справочно- поисковому аппарату  и базам данных  муниципальных библиотек городского округа город Выкса Нижегородской области».

2.2.Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.
 Муниципальная услуга предоставляется МБУК «ЦБС».

  2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
Организованный свободный доступ пользователей к СПА и БД МБУК "ЦБС" или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
 2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
 Предоставление муниципальной услуги при личном обращении осуществляется в часы работы МБУК "ЦБС" в порядке живой очереди. Предоставление муниципальной услуги при обращении через сеть Интернет осуществляется в течение 15 дней с момента обращения заявителя.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

-Федеральным законом от 09.10.1992 N 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре";

- Федеральным законом от 29.12.1994 N 78-ФЗ "О библиотечном деле";

- 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 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Постановлением Правительства РФ от 03.12.2002 N 859 "Об обязательном экземпляре изданий";

- Законом Нижегородской области от 01.11.2008 N 147-З "О библиотечном деле в Нижегородской области";

- Уставом МБУК «ЦБС».
 
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга может быть предоставлена при непосредственном посещении заявителем МБУК "ЦБС". В целях получения муниципальной услуги при непосредственном посещении МБУК "ЦБС" заявитель представляет документы, удостоверяющие его личность, а несовершеннолетние в возрасте до 14 лет - документ, удостоверяющий личность их законных представителей. Муниципальная услуга может быть предоставлена при запросе заявителя, поступившем по почте, в том числе по электронной почте: home-book@rambler.ru. Все письменные запросы заявителей (Приложение 3) о предоставлении муниципальной услуги, поступившие по почте, включая запросы, поступившие по электронной почте, являются основанием для предоставления муниципальной услуги

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- содержание в обращении нецензурных или оскорбительных выражений;

- текст письменного или электронного запроса заявителя не поддается прочтению;

- отсутствие адреса заявителя.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие запрашиваемой базы данных;

- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги.

2.9. Размер оплаты, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
 Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги:

- устные и письменные запросы заявителей о предоставлении муниципальной услуги при посещении заявителями МБУК "ЦБС" регистрируются в порядке живой очереди в часы работы библиотек;

- письменные запросы заявителей о предоставлении муниципальной услуги, поступившие по почте, включая запросы, поступившие по электронной почте, регистрируются в день получения запроса.

2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги:

- при посещении заявителями МБУК "ЦБС" максимальный срок ожидания результата предоставления муниципальной услуги ограничен рамками живой очереди в часы работы библиотек;

- по письменным запросам заявителей, поступившим по почте, включая запросы, поступившие по электронной почте, результат предоставляется в срок, не превышающий 30 (тридцать) дней со дня регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, если не установлен более короткий срок исполнения обращения. В исключительных случаях срок ожидания при получении результата предоставления муниципальной услуги может быть продлен, но не более чем на 30 (тридцать) дней, с обязательным уведомлением о продлении срока. Уведомление о продлении срока отправляется в день истечения первоначального срока ожидания получения результата предоставления муниципальной услуги.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
 Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- наличие системы информирования и консультирования по предоставлению доступа к справочно- поисковому аппарату и базам данных в соответствии с административным регламентом;

- оказание услуги в соответствии со сроками, предусмотренными настоящим административным регламентом;

- квалификация персонала, оказывающего муниципальную услугу;

- отсутствие жалоб на качество предоставления муниципальной услуги.
2.12. Порядок информирования.
 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:
 - на официальном сайте городского округа город Выкса: http://www.gorod.wyksa.ru; на сайте МБУК «ЦБС» http://mbukcbs.ru/.
2.12.1. На официальном сайте городского округа город Выкса размещается следующая информация:

- текст регламента с приложением
- справочная информация

2.12.2. На официальном сайте МБУК «ЦБС» размещается следующая информация:
- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги

- справочная информация о сотрудниках администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, график работы МБУК «ЦБС»;

- текст Административного регламента

2.12.3 Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется в рабочие дни в соответствии с графиком работы библиотек. Разговор не должен продолжаться более 3 минут. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании библиотеки, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.12.4. Электронные обращения граждан принимаются через официальный адрес электронной почты. Ответ на электронное обращение дает специалист библиотеки в срок до 3 дней.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Состав и последовательность выполнения административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги при личном посещении библиотеки МБУК "ЦБС" заявителем.

3.1.1. Прием запроса от заявителя на предоставление муниципальной услуги:

а) прием и регистрация заявителя по формам первичных учетных документов, регламентированных "ГОСТ 7.1-2003. Межгосударственный стандарт. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления" и "ГОСТ 7.1-2003. Межгосударственный стандарт. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления";

б) ознакомление заявителя с Правилами пользования библиотекой МБУК "ЦБС" и другими актами, регламентирующими библиотечную деятельность;

в) оформление читательского формуляра на основании документа, удостоверяющего личность;

г) оформление и выдача читательского билета заявителю;

д) заполнение запроса заявителем;

е) регистрация запроса от заявителя - отметка библиотекарем поступления запроса в Журнале регистрации запросов на предоставление доступа к СПА и базам данных.

3.1.2. Рассмотрение запроса и принятие решения об установлении права на получение муниципальной услуги либо об отказе заявителю.

3.1.3. Предоставление доступа к СПА и базам данных осуществляется в течение 10 минут с момента обращения получателя муниципальной услуги при наличии свободных мест АРМ.

3.1.4. Максимальное время консультирования специалистом библиотеки получателей муниципальной услуги - 6 минут.

3.2. Состав и последовательность выполнения административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги по запросу заявителя, присланному по почте, в том числе по электронной почте.

3.2.1. Регистрация запроса от заявителей на предоставление муниципальной услуги - отметка библиотекарем МБУК "ЦБС" поступления запроса в Журнале регистрации письменных запросов на предоставление доступа к СПА и базам данных, присланных по почте, в том числе по электронной почте.

3.2.2. Рассмотрение запроса и принятие решения об установлении права на получение муниципальной услуги либо об отказе заявителю.

3.2.3. Подготовка библиотекарем МБУК "ЦБС" информации, запрашиваемой заявителем.

3.2.4. Оформление и отправка письменного ответа в соответствии с адресом, указанным заявителем в запросе, по почте или электронной почте дается в срок до 3 дней.

3.3. Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги при личном обращении в муниципальные библиотеки включают в себя:

- личное обращение получателя муниципальной услуги;

- регистрацию получателя муниципальной услуги, оформление (перерегистрацию) читательского билета (в соответствии с установленными правилами);

- консультирование получателя муниципальной услуги по использованию СПА библиотеки, БД;

- предоставление получателю муниципальной услуги доступа к СПА и БД в помещениях библиотеки.

3.4. Сроки выполнения административных процедур при поступлении запросов заявителей по почте, включая запросы, поступившие по электронной почте, составляют 30 (тридцать) дней со дня регистрации запроса, если не установлен более короткий срок исполнения обращения.

В исключительных случаях срок выполнения административных процедур может быть продлен, но не более чем на 30 (тридцать) дней, с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока.

Уведомление заявителю о продлении срока высылается в день истечения первоначального срока выполнения административных процедур.

3.5. Требования к порядку выполнения административных процедур, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.5.1. При первичном обращении заявителей при посещении библиотек МБУК "ЦБС" выполнение административных процедур библиотекарями МБУК "ЦБС" по предоставлению доступа к оцифрованным изданиям должно проходить с соблюдением состава и последовательности выполнения административных процедур.

3.5.2. При вторичном и последующих посещениях заявителем библиотек МБУК "ЦБС" из состава административных процедур исключаются оформление читательского формуляра, оформление и выдача читательского билета, так как оформление читательского формуляра, оформление и выдача читательского билета заявителю производится при первичном посещении библиотеки заявителем.

3.5.3. В случае если запрашиваемая заявителем информация отсутствует в библиотеке МБУК "ЦБС", библиотекарь МБУК "ЦБС" должен предоставить заявителю устно или письменно данные о месте ее нахождения (размещения) или рекомендации по ее поиску.

3.5.4. Письменный ответ заявителю, отправляемый по почте или электронной почте, должен быть доступен для прочтения и содержать информацию, запрашиваемую заявителем, или мотивированный ответ о невозможности ее получения.

3.6. При выявлении оснований для отказа в предоставлении услуги при посещении библиотек МБУК "ЦБС" мотивированный отказ заявитель получает в порядке живой очереди.

3.7. При выявлении оснований для отказа в предоставлении услуги заявителю, направившему запрос по почте или электронной почте, в адрес заявителя направляется письмо с мотивацией отказа в течение 30 (тридцати) дней со дня регистрации запроса, если не установлен более короткий срок исполнения обращения.

3.8. Административные процедуры считаются выполненными, если предоставлен их состав, обеспечены последовательность, сроки и требования к порядку выполнения административных процедур, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.


3.9. Блок – схема административных процедур приведена в приложении 2 к настоящему административному регламенту.

3.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
3.10.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил ("Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.1340-03"), Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ-13-01-94), нормам охраны труда, введенным в действие приказом Министерства культуры Российской Федерации от 01.11.1994 N 736, и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенные температура и влажность воздуха, запыленность, загазованность, слабое освещение, шум, вибрация). Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть оснащены системой указателей и знаковой навигации, оборудованы средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать оказание муниципальной услуги. Обеспечивается доступ в Интернет, и выделяются расходные материалы, канцелярские товары.

3.10.2. В помещениях на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей библиотек, библиотекарей и других сотрудников учреждения,  места предоставления муниципальной услуги оборудуются компьютерами с доступом к СПА и БД, информационными стендами, содержащими необходимую информацию об условиях предоставления муниципальной услуги, графики работы МБУК "ЦБС". Отводятся места для ожидания, оборудованные стульями; оборудуются места общего пользования (туалеты и гардеробы). Рабочие места библиотекарей оснащаются табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Обеспечивается выполнение обязательных требований безопасности, соблюдаются меры противопожарной защиты и охраны окружающей среды в соответствии с нормативами, действующими на территории Российской Федерации.

3.10.3. Текстовая информация размещается на информационных стендах с карманами формата А4 в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги. Сведения об информационных материалах, визуальная и мультимедийная информация отражены в сети Интернет на сайте администрации городского округа город Выкса: http://gorod.wyksa.ru.

3.11. Требования к местам для информирования заявителей:

- оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

- оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

- информационный стенд, столы и стулья размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

В помещениях МБУК «ЦБС» запрещено курение.
3.12. Технические требования в целях создания безопасности посетителей и персонала:
Работники МБУК «ЦБС» и сотрудники охраны должны незамедлительно реагировать на обращения посетителей, связанные с нарушением иными посетителями общественного порядка, и обеспечивать прекращение данных нарушений.
На информационном щите должны быть вывешены таблички с указанием номеров телефонов вызова экстренных служб, план (схема) эвакуации людей в случае экстренной ситуации, а также предусмотрена система (установка) оповещения людей о чрезвычайной ситуации.
При возникновении чрезвычайной ситуации сотрудники МБУК «ЦБС» должны в первую очередь обеспечить эвакуацию посетителей.
В МБУК «ЦБС» всегда должны быть свободными пути эвакуации посетителей в случае пожара или чрезвычайного происшествия.
Выполнение указанных в настоящем разделе требований не освобождает оказывающего услугу учреждения от установленной законодательством ответственности за соблюдением иных утвержденных в установленном порядке норм и правил.
IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента
4.1. Текущий контроль за исполнением муниципальной услуги по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату и базам даннах, согласно положению настоящего Регламента и иным нормативным правовым актам, устанавливающим требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем МБУК «ЦБС» и управлением культуры, туризма и молодежной политики администрации городского округа город Выкса.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:

 - плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы
- внеплановые проверки осуществляются на основании обращения получателя услуги. 
- комплексные проверки проводятся для изучения всех вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги,
- тематические проверки осуществляются для изучения  отдельных аспектов предоставления муниципальной услуги.

4.3. 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.
4.4. Персональная ответственность должностных лиц и сотрудника МБУК «ЦБС» предусмотрена в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Заявитель муниципальной услуги имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
5.2. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержавшихся в представленной жалобе.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе на имя главы местного самоуправления городского округа город Выкса. Жалоба может быть направлена по почте. Жалоба может быть направлена с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического 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;

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. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке ставит личную подпись и дату.

5.5. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению главой местного самоуправления в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения:

- отсутствие в жалобе фамилии заявителя, направившего жалобу, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- получение жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица уполномоченного органа, а также членов его семьи;

- невозможность прочтения текста жалобы, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
- если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению .

5.7. По результатам рассмотрения жалобы глава местного самоуправления принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Жалоба заявителя не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом действии (бездействии);

- отсутствия подписи лица, подавшего жалобу.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава местного самоуправления незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы, уполномоченные в рамках предоставленных полномочий составлять протоколы об административных правонарушениях, органы внутренних дел, Следственный комитет Российской Федерации в соответствии с требованиями Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях и Уголовно-процессуального кодекса Российской Федерации.

5.11. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц путем подачи заявления в суд в порядке, предусмотренном гражданско-правовым законодательством.
Приложение 1
к административному регламенту
Информация об управлении культуры, туризма и молодежной политики администрации городского округа город Выкса,

учреждениях МБУК «ЦБС»
	№
	наименование
	Адрес, телефон
	Режим работы
	примеч

	
	Управление культуры, туризма и молодежной политики администрации городского округа город Выкса Нижегородской области
	Красная площадь, д. 16, т. 6-58-09
	Пн.-четв. 8-17
Пят 8-16

Вых: суб, воск.
	

	МБУК «ЦБС»

	1. 
	Центральная библиотека город Выкса
	м-н Центральный, д.20 
т. 3-92-87, 3-92-85, 3-92-86, 3-13-89, 6-08-71
	ежедневно 9.00-18.00
Вых: суб, 
	Последний четверг каждого месяца- санитарный день

	2. 
	Центральная детская библиотека город Выкса
	м-н Центральный, д.20,
т. 3-92-88
	с 10.00 до 18.00

Воскресенье с 10.00 до 17.00

Без перерыва на обед

Выходной – суббота

Летнее время - суббот, воскресенье
	

	3. 
	Ближне-Песоченская поселковая библиотека
	р. п. Ближне -Песочное, улица Футбольная, здание № 8, помещение № 16

т. 71-2-62
	с 09.00 до 17.00

Перерыв на обед 12.00 до 12.48

Выходной – суббота, воскресенье


	

	4. 
	Вильская поселковая  библиотека
	р. п. Виля, пл. Культуры, 8а, т. 66-1-41
	с 10.00 до 18.00

перерыв на обед 14.00 до 14.48

выходной - суббота, вторник
	

	5. 
	Досчатинская поселковая библиотека
	р.п. Досчатое, Советская площадь, д.1а, т.48-1-88
	с 10.00 до 18.00

Перерыв на обед  с  14.00 до 14.48

Выходной – суббота, понедельник
	

	6. 
	Досчатинская поселковая библиотека
	р.п. Досчатое, м-н Приокский, д.20
т. 48-3-59
	с10.00 до 18.00

Перерыв на обед  с  14.00 до 14.48

выходной – суббота, понедельник
	

	7. 
	Шиморская поселковая библиотека
	р.п. Шиморское, ул. Советская, д.125а,

т.40-4-04
	с  10.00 до 18.00

Перерыв на обед  с  14.00 до 14.48

выходной – суббота, понедельник
	

	8. 
	Верхне-Верейская сельская библиотека
	с. Верхняя Верея, ул. Школьная, д.42А
т. 77-4-22
	с 11.00 до 19.00

Воскресенье с 12.00 до 19.00

перерыв на обед с 15.00 до 15.48
выходной суббота, понедельник
	

	9. 
	Грязновская сельская библиотека
	село Грязная, ул. Советская, д.44А
т. 6-76-53
	c 11.00 до 19.00

Перерыв на обед  с  14.00 до 14.48
выходной – суббота, понедельник
	

	10. 
	Мотмосская сельская библиотека
	микрорайон Мотмос, 10А, т.6-43-17
	с 10.00 до 18.00

перерыв на обед с 14.00 до 14.48
выходной воскресенье, понедельник
	

	11. 
	Нижне-Верейская сельская библиотека
	с. Нижняя Верея, ул. Советская, д.1А помещение № № 8,8-А  т. 75-6-25
	с 12.00 до 15.36
без перерыва на обед

выходной – суббота, понедельник
	

	12. 
	Новодмитриевская сельская библиотека
	с. Новодмитриевка, пл. Административная, д.5, т.75-2-69 
	с 10.00 до 18.00

Перерыв на обед  с  14.00 до 14.48

выходной – суббота, понедельник
	

	13. 
	Новская сельская библиотека
	д. Новая, ул. Молодежная, д.26А, т. 74-5-36
	с 13.00 до 16.36

Без перерыва на обед

выходной – суббота, понедельник
	

	14. 
	Покровская сельская библиотека
	с. Покровка, ул. Молодежная, д.26А, 
т.75-3-60
	с  14.00 до 17.36

Без перерыва на обед

выходной – суббота, понедельник
	

	15. 
	Сноведская сельская библиотека город Выкса
	с. Сноведь, ул. Клубная, д.28, т.75-5-33
	с 12.00 до 15.36
Без перерыва на обед

выходной –  суббота, понедельник
	

	16. 
	Туртапинская сельская библиотека
	с. Туртапка, ул. Школьная, д.2
т. 72-9-13
	с 9.30. до 17.30

перерыв на обед с 13.00 до 13.48
выходной суббота, воскресенье.
	

	17. 
	Борковская сельская библиотека
	с. Борковка, улица Ленина, здание № 102-А, помещения №№№ 123,124,125
т. 76-8-28
	с 10.00 до 18.00

Перерыв на обед с 14.00 до 14.48
выходной – воскресенье, понедельник
	

	18. 
	Библиотека поселка Дружба город Выкса
	с.п. Дружба, м-н Дружба, д.29, т.72-7-99
	с 10.00 до 18.00

Перерыв на обед  с  14.00 до 14.48

выходной – суббота
	

	19. 
	Детская б-ка поселка Дружба город Выкса
	с.п. Дружба, м-н Дружба, д.29, т.72-7-99
	
	

	20. 
	Шиморская сельская библиотека город Выкса
	р.п. Шиморское, ул.Спортивная, д.1а,
т.40-6-02
	с 10.30 до 18.30

Перерыв на обед  с  14.00 до 14.48

выходной – суббота, понедельник
	

	21. 
	Городская библиотека «Отчий край»
	микрорайон Гоголя д. 50, тел. 3-26-25, 3-50-69
	с 10.00 до 18.00

Воскресенье с 10.00 до 17.00

Без перерыва на обед

Выходной – суббота
	

	22. 
	Городская детская библиотека
	ул. Островского д.22,
тел. 3-53-39
	с 09.00 до 17.00

Пятница с 09.00 до 16.00

Воскресенье с 09.00 до 16.00

Без перерыва на обед

Выходной – суббота

Летнее время - суббот, воскресенье
	

	23. 
	Городская детская библиотека город Выкса
	микрорайон Юбилейный д. 8, тел. 4-36-09
	с  09.00 до 17.00

Пятница с 09.00 до 16.00

Воскресенье с 09.00 до 16.00

Без перерыва на обед

Выходной – суббота

Летнее время - суббот, воскресенье
	


Приложение 2
к административному регламенту
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Предоставление доступа к справочно- поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек городского округа город Выкса Нижегородской области»





Приложение 3

к административному регламенту

МБУК «ЦБС»
от _________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

проживающего по адресу: ____________

 (индекс, почтовый адрес заявителя)

___________________________________

тел. ____________________

ЗАПРОС

Прошу предоставить информацию  о  доступе к справочно-поисковому аппарату

библиотек, базам данных и предоставить доступ к следующим СПА и базам:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть):

- выслать по указанному в запросе адресу,

- передать электронной почтой ____________________________________________,

- получу лично в руки.

Отказ в оказании услуги





Заполнение обращения (запроса) получателя муниципальной услуги





Прием и регистрация получателя муниципальной услуги





Получение доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотеках городского округа город Выкса








