Приложение №1
к постановлению администрации
Новокузнецкого муниципального района

от «     » ________________2014 г.  №        __ 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
исполнения муниципальной услуги 

«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, 

базам данных» в муниципальном бюджетном учреждении культуры

 «Районная централизованная библиотечная система

Новокузнецкого муниципального района» 
1.Общие положения.
1.1. Административный регламент (далее – регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее – муниципальной услуги) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность оказания муниципальной услуги, порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий по оказанию муниципальной услуги.
Справочно-поисковый аппарат – совокупность информационных массивов, содержащих данные об адресах хранения в информационно- поисковой системе документов с определенными поисковыми образами документа (ГОСТ 7.73 – 96 «Поиск и распределение информации. Термины и определения» п. 3.1.5).

База данных – набор данных, который достаточен для установления цели и предоставлен на машинном носителе в виде, позволяющем осуществить автоматизированную переработку содержащейся в нем информации (ГОСТ 7.73 – 96 «Поиск и распределение информации. Термины и определения» п.3.3.1).

1.2. Получателями муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» являются любые физические и юридические лица (далее – получатели услуги), имеющие доступ к сайту муниципальное бюджетное учреждение культуры «Районная централизованная библиотечная система Новокузнецкого муниципального района» (далее – МБУК РЦБС НМР) или обратившиеся в библиотеки района лично.

1.3. Требования к информированию о порядке предоставления услуги.

Информация об  услуге предоставляется:

- непосредственно на информационных стендах в помещениях библиотек МБУК РЦБС НМР;

- в сети Интернет на официальном сайте библиотеки (http://cbs-nr.ru/);

- информация об оказываемой  услуге также может доводиться до получателей  услуги посредством телефонной связи, электронной почты (в случае письменного согласия на получение данной услуги), средств массовой информации, с помощью информационных материалов (плакаты, буклеты, листовки, памятки), размещаемых в помещениях  библиотек МБУК РЦБС НМР, при личном обращении.

На информационных стендах, размещаемых в помещениях библиотек, официальном сайте содержится следующая информация:

– сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг;

– порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения  услуги;

– правила пользования МБУК РЦБС НМР;

– адреса библиотек, номера телефонов и, график работы, адрес электронной почты    сотрудников, отвечающих за предоставление услуги.

– блок - схема оказания  услуги (приложение№2);

– перечень оснований для приостановления или отказа в исполнении  услуги;

– административный регламент;

– необходимая оперативная информация об исполнении  услу​ги.

Предоставление  услуги получателям осуществляется как непосредственно в помещениях библиотек, так и в режиме удаленного доступа по сети Интернет.  

Информирование получателя услуги по порядку предоставления услуги осуществляется специалистами  библиотек в устной либо в письменной форме:

- при личном обращении граждан или уполномоченных представителей организации;

- по телефону;

- по электронной почте;

Информирование о порядке  предоставления услуги по телефону осуществляется в рабочие дни в соответствии с графиком работы МБУК РЦБС НМР. Разговор не должен продолжаться более 10 минут. При ответах на телефонные звонки и устные обращения получателей услуги, специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют по вопросам предоставления услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Библиотеки, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

При информировании о предоставлении услуги по письменным обращениям ответ на обращение направляется в адрес получателя услуги в срок не более 10 дней с момента обращения.

Информирование о порядке  предоставления услуги по электронной почте осуществляется в рабочие дни в соответствии с графиком работы МБУК РЦБС НМР. Ответ должен содержать информацию о наименовании Библиотеки, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, ответившего на обращение. Ответ на обращение направляется в адрес получателя муниципальной услуги в срок не более 2-х дней с момента обращения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных».
2.2. Работу по предоставлению муниципальных услуг выполняет Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Районная централизованная библиотечная система Новокузнецкого муниципального района». Основанием для получения муниципальных услуг является обращение получателя муниципальных услуг с информационным запросом при посещении библиотек МБУК РЦБС НМР или на сайт МБУК РЦБС НМР (http://cbs-nr.ru/).
2.3.  Конечным результатом будет являться обеспечение доступа пользователей к справочно-поисковому аппарату  библиотек МБУК РЦБС НМР и базам данных,  получение справочной, библиографической и фактографической информации, предоставленной в свободном доступе в электронном каталоге и базах данных.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Предоставление доступа к электронным СПА и БД производится в сроки, зависящие от скорости Интернет на оборудовании пользователя, и могут варьироваться в зависимости от загруженности  серверного оборудования и оперативной памяти при пользовании библиотечными компьютерами. В целом на загрузку электронных каталогов или БД может быть затрачено 1-3 минуты. В помещениях  библиотек  услуга предоставляется в режиме работы учреждений (приложение №1); через сеть Интернет  услуга предоставляется круглосуточно, без ограничения  по времени.
2.5. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;
- Федеральный закон от 29.12.1994 №78-ФЗ «О библиотечном деле»;
- Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 09.10.1992 №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
-Федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
- Федеральный закон от 9 февраля 2009 №8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";
- Закон Кемеровской области от 14.02.2005 №26-ОЗ «О культуре»; 
- Закон  Кемеровской  области  от  06.10.1997  №28-ОЗ  «О библиотечном деле и обязательном экземпляре документов»;
- Устав  муниципального образования «Новокузнецкий муниципальный район»;
- Постановление Администрации Новокузнецкого района от 18.08.2011 №122 (в редакции от 16.01.2013) «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» администрация Новокузнецкого муниципального района;
- Положение Комитета по культуре и делам молодежи администрации Новокузнецкого муниципального района;

- Устав Муниципального бюджетного учреждения культуры «Районная централизованная библиотечная система Новокузнецкого муниципального района».
2.6. Исчерпывающий перечень  необходимых документов  для получения муниципальной услуги.

Предоставления документов, удостоверяющих личность не требуется: для получения муниципальной услуги через Интернет-сайт МБУК РЦБС НМР.

Доступ к СПА и БД в помещениях библиотек МБУК РЦБС НМР предоставляется для читателей, имеющих формуляр (выписывается при предъявлении документов, удостоверяющих личность).
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если:

- существуют законодательные ограничения, связанные с авторскими и смежными правами (касается БД, состоящих из оцифрованных полнотекстовых изданий);

- пользователь нарушил правила пользования МБУК РЦБС НМР или причинил ущерб Библиотеке;
Оснований для отказа в предоставлении доступа к информации, представленной на сайте 

МБУК РЦБС НМР не существует. Возможна приостановка доступа в связи с техническими неполадками на серверном оборудовании и/или техническими проблемами Интернет. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям может быть обжалован в  порядке, предусмотренном главой 5 настоящего регламента.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги:


- нарушение этикета и Правил поведения в общественных местах;

- чрезвычайные и непредотвратимые обстоятельства (непреодолимая сила, форс-мажор);

- технические неполадки на серверном оборудовании и/или технические проблемы с Интернет;

- если выполнение запроса получателя услуги противоречит нормам законодательства об авторском праве.

2.9. Предоставление  данной муниципальной  услуги  осуществляется  бесплатно  на основании  Устава  МБУК РЦБС НМР и  правил пользования  библиотеками, определяющих основные цели и направления деятельности. 
2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной  услуги.
В помещениях  библиотеки  услуга:

- на электронных или бумажных носителях оказывается всем получателям услуги, находящимся в соответствующих помещениях библиотеки. Процесс оказания услуги начинается при обращении получателя услуги к сотрудникам в Библиотеке или непосредственно к справочно-поисковому аппарату. Максимальный срок формирования ответа при обращении к сотруднику составляет не более 30 минут.
- в электронном виде оказывается всем пользователям, находящимся в соответствующих помещениях  библиотеки. Процесс оказания услуги начинается при начале работы получателя услуги на автоматизированном рабочем месте читателя или при обращении пользователя к сотруднику. Максимальный срок формирования ответа при обращении к СПА и базам данных составляет 5 минут.

Через Интернет  услуга оказывается в электронном виде всем получателям услуги, если их количество не превышает 1000 человек, одновременно. Процесс оказания услуги начинается при обращении получателя услуги на официальный сайт МБУК РЦБС НМР или при начале работы на автоматизированном рабочем месте в помещениях библиотеки. Максимальный срок ожидания при полной загрузке сервера (более 1000 запросов одновременно), составляет 5 минут.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования   к   персональным   электронно-вычислительным   машинам   и   организации работы.  СанПиН  2.2.2/2.4. 1340-03»,  Правилам  пожарной безопасности для  учреждений культуры  Российской  Федерации  (ВППБ -13-01-94),  введенным  в действие  приказом Министерства культуры РФ от 01.11. 1994 №736, нормам охраны труда. 

Рабочие места специалистов библиотеки оборудованы средствами вычислительной техники и    оргтехникой,     позволяющими     организовать    оказание     муниципальной    услуги; обеспечивается  доступ   в   Интернет;   выделяются   расходные   материалы,   канцелярские товары.

Освещение рабочих и читательских по российским нормативам; 
Доступ к каталогам и картотекам должен быть свободным;

Рабочие места для читателей в Центральной районной библиотеке, Кузедеевской, Степновской и Модельной библиотеке семейного чтения п. Чистогорский оснащены компьютерами для самостоятельного обращения к СПА и БД.

2.12.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показатели доступности  услуги в помещениях  Библиотеки:

-  услуга предоставляется бесплатно;

- режим работы  МБУК РЦБС НМР установлен с учетом потребностей получателей услуги;

- специалисты оказывают квалифицированную справочную и консультационную помощь в получении  услуги;

- материально-техническая база позволяет получателю услуги комфортно и своевременно получать  услугу;

- услуга доступна любому гражданину РФ или иностранному гражданину.

Показатели качества муниципальной услуги в помещениях МБУК РЦБС НМР:

- справочно-поисковый аппарат соответствует фондам МБУК РЦБС НМР;

- справочно-поисковый аппарат обновляется ежедневно;

- в библиотеках осуществляется доступ к собственному справочно-поисковому аппарату, собственным и приобретенным библиографическим базам данных;

- базы данных, правообладателем которых МБУК РЦБС НМР не является, обновляются по мере приобретения баз;

Показатели доступности  услуги через Интернет:

Через сеть Интернет услуга доступна любому гражданину РФ или иностранному гражданину, без предоставления каких-либо документов, без ограничений по возрасту, вне зависимости от географического расположения, времени суток и типа транспортного канала, при скорости доступа в сеть Интернет не менее 256 кбит/с и знании русского языка.

Показатели качества  услуги через Интернет:

- справочно-поисковый аппарат соответствует фондам МБУК РЦБС НМР;

- справочно-поисковый аппарат обновляется ежедневно;

- базы данных, правообладателем которых библиотека не является, обновляются по мере приобретения баз и предоставляются с выполнением законодательства об авторских правах;

- интерфейс программного обеспечения удобен и интуитивно понятен для пользователя.

- высокая пропускная способность каналов связи и производительность сервера обработки данных позволяют обрабатывать большое количество запросов одновременно, обеспечивая при этом высокую скорость обмена данными между получателем услуги и сервером.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном формате.
3.2. Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги в помещениях  Библиотеки включают в себя:

- консультирование получателя услуги по использованию справочно-поискового аппарата, базам данных, методике самостоятельного поиска документов;
- предоставление получателю услуги доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных в помещениях библиотек.

Основанием предоставления услуги является личное обращение получателя  услуги в библиотеку.

3.2.1. Услуга в электронном виде оказывается получателям услуги  в соответствующих помещениях МБУК РЦБС НМР. Услуга на бумажных носителях оказывается получателям услуги  в соответствующих помещениях МБУК РЦБС НМР.
3.2.2. Консультирование получателя муниципальной услуги.

Специалист библиотеки, в вежливой и корректной форме консультирует получателя услуги по использованию справочно-поискового аппарата, баз данных, методике самостоятельного поиска документов. Максимальное время консультирования специалистом получателей  услуги по использованию справочно-поискового аппарата, баз данных –15 минут.

Процесс оказания услуги на бумажных носителях начинается при обращении пользователя к сотрудникам в библиотеке или непосредственно к справочно-поисковому аппарату. Максимальный срок формирования ответа при обращении к сотруднику составляет не более 30 минут.

Процесс оказания услуги в электронном виде начинается при обращении получателя услуги к сотрудникам в библиотеке или непосредственно к автоматизированным рабочим местам с доступом к справочно-поисковому аппарату, расположенным в специально оборудованных помещениях библиотеки. Максимальный срок при формировании ответа при обращении к сотруднику составляет не более 15 минут. 

3.2.3.Предоставление доступа к электронным базам данных, в помещении библиотек включает в себя (в случае если библиотека не является правообладателями баз данных):
- авторизацию получателя муниципальной услуги для доступа к базам данных;
- занесение специалистом библиотеки сведений о получателе муниципальной услуги в соответствующую базу данных;
- предоставление пароля получателю муниципальной услуги для доступа к базе данных;
- консультирование по методике эффективного поиска информации;
- пользование получателем баз данных.

3.2.4.Результатом предоставления доступа является получение библиографической информации из справочно-поискового аппарата и баз данных библиотеки. 
3.3. Сроки исполнения муниципальной услуги в помещениях библиотеки:

Пользование справочно-поисковым аппаратом и базами данных получателем  услуги осуществляется в режиме работы  МБУК РЦБС НМР (приложение №1).

При наличии очереди на доступ к справочно-поисковому аппарату и базам данных (в том числе в электронном виде) в помещениях библиотеки непрерывное время пользования справочно-поисковым аппаратом и базами данных для получателя  услуги ограничено до 1 часа.

3.4.Требования к помещению и местам исполнения муниципальной услуги в помещениях  МБУК РЦБС НМР.

3.4.1. Предоставление получателям услуги доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных осуществляется в помещениях Библиотеки, которые должны быть расположены в удобном месте, с удобным входом и достаточным освещением, оборудованных противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны, укомплектованы средствами оказания первой медицинской помощи.
3.4.2. Помещения Библиотеки должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПинН 2.2.2/2.4.1340-03».
3.4.3. Места ожидания должны быть оборудованы мебелью, письменным столом.
3.4.4. Сектор для информирования получателей услуги в библиотеке должен быть оборудован информационным стендом, и содержать информацию в соответствии с требованиями пункта 3.1. административного регламента. Информационный стенд должен располагаться в заметных местах, быть максимально просматриваем и функционален.
3.4.5. Для получения услуги в электронном виде необходимо компьютерное оборудование, соответствующее следующим характеристикам: процессор не менее P3-1000 МГЦ, оперативная память не менее 256 МБ,  Windows, Linux, web-браузер  Internet Explorer, Firefox.

3.5.Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.5.1.Доступ к получению  услуги в электронной форме осуществляется через официальный сайт библиотеки http://cbs-nr.ru/ и/или локальную сеть библиотеки.
3.5.2. Справочно-поисковый аппарат библиотеки обновляется ежедневно. Базы данных, правообладателем которых библиотека не является, обновляются по мере приобретения баз.
3.5.3.Поисковая система справочно-поискового аппарата и базы данных должны иметь возможность поиска по заглавию, автору, ключевому слову, предмету, году издания.
3.5.4.Автоматический сформированный ответ справочно-поискового аппарата и базы данных должен содержать следующие информационные поля:  шифр издания, автора, заглавие, выходные данные, количество экземпляров, место хранения. Ответ может быть выведен на монитор компьютера или на бумажный носитель.
3.5.5. В электронном виде через сеть Интернет услуга должна предоставляться круглосуточно, ежедневно, бесплатно вне зависимости от географического расположения и типа транспортного канала пользователя, при условии, что скорость доступа пользователя в сеть Интернет не менее 256 кбит/с.
3.5.7.Директор МБУК РЦБС НМР письменным приказом назначает специалиста, ответственного за наполнение и достоверность справочно-поискового аппарата и баз данных, и специалиста, ответственного за размещение справочно-поискового аппарата и баз данных в сети Интернет.
3.5.8.Специалист, ответственный за размещение справочно-поискового аппарата и баз данных в сети Интернет,  обязан обеспечить  круглосуточную доступность справочно-поискового аппарата и баз данных  библиотек  в сети Интернет.

3.6. Порядок получения услуги в электронном виде через сеть Интернет.

3.6.1. Через Интернет муниципальная услуга оказывается в электронном виде всем пользователям, если их количество не превышает 1000 человек, одновременно. Процесс оказания услуги начинается при обращении пользователя на официальный сайт библиотеки http://cbs-nr.ru/, в раздел Электронный каталог. Максимальный срок ожидания при полной загрузке сервера (более 1000 запросов одновременно), составляет 5 минут.
3.6.2. Алгоритм необходимых действий для получения муниципальной услуги:
- в поисковом окне системы выбрать нужный каталог;
- ввести запрос в разделе "Область поиска"
- после автоматизированной обработки запроса сервер выдает сформированный ответ (выводит на экран соответствующую информацию об обнаружении или не обнаружении информации). 

3.6.3. Получить консультацию по правилам поиска в справочно-поисковом аппарате библиотеки можно выбрав раздел "Помощь".

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1.Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1.1. Текущий контроль.

4.1.2. Последующий контроль в форме проведения плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги.

4.1.3. Общественный контроль со стороны граждан, их объединений и (или) организаций.

4.2. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

4.2.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами настоящего административного регламента осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

4.2.2. Внутренний контроль за соблюдением и исполнением общих положений административного регламента осуществляется директором учреждения.

4.2.3. Внешний контроль за соблюдением и исполнением административного регламента осуществляет комитет по культуре и делам молодежи администрации Новокузнецкого муниципального района, иные уполномоченные органы и должностные лица в соответствии с законодательством и (или) иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

4.2.4. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется в формах:

- проведения проверок;

- рассмотрения обращений (жалоб) на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.3. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.3.1. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц учреждения, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.3.2. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы учреждения) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Внеплановые проверки могут проводиться по решению контролирующего органа и по конкретному обращению (жалобе) заявителя.

4.3.3. Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании приказа директору учреждения.

4.3.4. Для проведения проверки может быть сформирована комиссия, в состав которой могут быть включены независимые эксперты.

4.3.5. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего административного регламента, а также в случае получения обращений (жалоб) заявителя на действия (бездействие) должностных лиц учреждения, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.3.6. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предлагаются предложения по их устранению.

4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.4.1. Директор учреждения несет персональную ответственность за качество и своевременность предоставления муниципальной услуги, за соблюдение положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых документов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.4.2. Персональная ответственность должностных лиц, специалистов учреждения, ответственных за осуществление административных процедур, за качество и полноту оказываемых муниципальных услуг, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4.3. Должностные лица учреждения, ответственные за осуществление административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, несут установленную действующим законодательством Российской Федерации ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

4.5.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятию решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами учреждения нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Российской Федерации, Кемеровской области, муниципальных правовых актов Новокузнецкого муниципального района, а также положений настоящего административного регламента.

4.5.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в учреждение, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в установленном порядке.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1.Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. В части досудебного обжалования пользователь вправе заявить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, нарушении срока, некорректном поведении, нарушении положения Административного регламента лично, по телефону, по почте и по электронной почте.
5.2. Предметом обжалования могут быть действия (бездействия) и решения, нарушающие права и свободы пользователя.

5.3. Органы и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба:
- Директору МБУК РЦБС НМР
По телефону 55-61-86 или электронному адресу loa_333@mail.ru
По адресу: 654201, с. Сосновка, ул. Юдина, 1
Часы приема: понедельник-пятница с 9-00 до 18-00, обед с 13-00 до 14-00

- Комитет по культуре и делам молодёжи администрации Новокузнецкого муниципального района.  

По адресу: 654041 Кемеровская область, город Новокузнецк, ул. Сеченова-25.

Телефоны: 77-91-91 (председатель комитета), тел./факс 73-93-83 (начальник отдела).
Адрес электронной почты: adm.kult.nr@mail.ru
Режим работы: понедельник-пятница с 8-30 до 17-30, обед с 12-00 до 13-00 
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы:

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган.

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.4.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или специалиста учреждения, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

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

5.5.Сроки рассмотрения жалобы.

5.5.1.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.
5.6. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.7. Результат рассмотрения жалобы.

 По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.6 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.
Решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц могут быть обжалованы вышестоящему должностному лицу, либо в судебном порядке.
5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

1.Заявитель имеет право на получение документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

2. МБУК РЦБС обязано предоставить заявителю копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в течение трех рабочих дней со дня обращения, если иное не предусмотрено федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

1. Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления государственных услуг, на официальном сайте.
2. Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) осуществляется, в том числе по телефону либо при личном приеме.
Председатель
Комитета по культуре и делам молодежи                                                            Г.М. Ракчеева
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Местоположение и координаты исполнителей муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» в муниципальном бюджетном учреждении культуры  «Районная централизованная библиотечная система Новокузнецкого муниципального района»
Исполнитель – Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Районная централизованная библиотечная система Новокузнецкого муниципального района»
Центральная районная библиотека
Почтовый/юридический адрес 654201, Кемеровская область, Новокузнецкий район, с. Сосновка ул. Юдина, 1

Адрес сайта в Интернет
http://cbs-nr.ru/
Местонахождение, почтовый адрес, телефон, график работы
муниципальных библиотек района
	Наименование учреждения культуры
	Адрес, телефон
	Ф.И.О. руководителя
	Режим работы

	Центральная районная библиотека
	654201, Новокузнецкий район, с. Сосновка, ул. Юдина, 1. Тел.: 556-186
	Лялина

Ольга

Анатольевна
	С 9-00 до 18-00,

выходной суббота

	Атамановская сельская библиотека  филиал
	654216, Новокузнецкий район,  с. Атаманово, 

ул. Центральная, 109 «Б».
Тел.: 553-043
	Колосова Валентина Федоровна
	С 10-00 до 18-00,

воскресенье с 11-00 до 16-00,

выходной понедельник

	Сельская библиотека  филиал ст. Тальжино
	654217, Новокузнецкий район, ст. Тальжино, Советская, 1.
Тел.: 553-944
	Тинина

 Екатерина Анатольевна
	С 9-00 до 17-00

выходной суббота, воскресенье

	Тальжинская сельская библиотека  филиал
	654217, Новокузнецкий район, д. Тальжино,

ул. Центральная, 2
	Рязанцева Людмила Николаевна
	С 17-00 до 19-00

выходной понедельник, вторник

	Безруковская сельская библиотека  филиал
	654218, Новокузнецкий район, с. Безруково, ул. Коммунальная, 12.
Тел.: 553-277
	Пулукчу

Татьяна Николаевна
	С 10-00 до 18-00,

суббота с 11-00 до 16-00,

выходной воскресенье

	Боровковская сельская библиотека  филиал
	654218, 

Новокузнецкий район,  с. Боровково, ул. Школьная, 13. 
	Стародубцева Надежда Федоровна
	Вторник, пятница с 11-00 до 18-00, суббота с 11-00 до 17-00

	Загорская сельская  библиотека  филиал
	654244, Новокузнецкий район, п. Загорский, 

д. 9 – А. Тел.: 552-272
	Егорова

Евгения

Михайловна
	С 10-00 до 18-00,

выходной воскресенье, понедельник

	Рассветинская сельская библиотека  филиал
	654214, Новокузнецкий район, п. Рассвет,

 ул. Центральная,16а
Тел.: 552-502
	Прокудина

Светлана Ильинична
	С 11-00 до 18-00, воскресенье с 12-00 до 17-00,

выходной понедельник

	Еланская сельская   библиотека  филиал
	654219, Новокузнецкий район, с. Елань, ул. Октябрьская, 19.

Тел.: 553-631
	Величкина 

Ирина 

Вячеславна
	С 11-00 до 18-00, воскресенье с 10-00 до 15-00,

выходной понедельник

	Ашмаринская сельская библиотека  филиал
	654200, Новокузнецкий район, с. Ашмарино, ул. Советская, 15. 
	Науменко

Виктория 

Юрьевна
	С 13-00 до 17-00,

выходной воскресенье, понедельник

	Ильинская сельская библиотека  филиал
	654210, Новокузнецкий район, с. Ильинка, ул. Ковригина, 32.
Тел.: 558-665
	Полякова Ольга Анатольевна
	С 9-00 до 17-00,

выходной суббота, воскресенье, 

	Степновская сельская библиотека  филиал
	654241, Новокузнецкий район, п. Степной, ул. Старцева, 9 – А.

Тел.: 557-268
	Ворошина 

Наталья

Витальевна
	С 10-00 до 18-00, воскресенье с 12-00 до 17-00,

выходной суббота

	Березовская сельская библиотека  филиал
	654208, Новокузнецкий район, с. Берёзово, ул. Школьная, 8.
Тел.: 552-605
	Плохих Наталья Анатольевна
	Понедельник, вторник, среда, пятница
с 10-00 до 15-00

	Костенковская сельская библиотека  филиал
	654207, Новокузнецкий район, с. Костёнково, ул. Центральная, 11 А.
Тел.: 552-727
	Морозова 

Наталья Александровна
	С 9-00 до 17-00, выходной суббота, воскресенье

	Казанковская сельская библиотека  филиал
	654213, Новокузнецкий район, с. Казанково, ул. Юбилейная, 20
	Рупакова

Елена

Дмитриевна
	С 9-00 до 16-00, суббота с 9-00 до 14-00,

выходной воскресенье

	Красулинская сельская библиотека  филиал
	654212, Новокузнецкий район, с. Красулино, ул. Центральная, 4
тел. 557-593
	Марущенко Надежда Михайловна
	С 9-00 до 18-00, воскресенье с 10-00 до 15-00,

выходной понедельник

	Недорезовская сельская библиотека  филиал
	654212, Новокузнецкий район,  с. Недорезово, ул. Центральная, 11
	Гриневич

Светлана

Семеновна
	С 9-00 до 18-00, воскресенье с 10-00 до 15-00,

выходной понедельник

	Чичербаевская сельская библиотека  филиал
	654213, Новокузнецкий район, с. Чичербаево
	Швырева Лариса Владимировна
	С 11-00 до 18-00, 

выходной вторник, суббота

	Кузедеевская сельская библиотека  филиал
	654250, Новокузнецкий район, п. Кузедеево, ул. Ленинская, 43
тел. 554-204
	Варламова

Галина

Григорьевна
	С 10-00 до 18-00, воскресенье с 11-00 до 16-00,

выходной понедельник

	Лысинкая сельская  библиотека  филиал
	654261, Новокузнецкий район, с. Лыс,

ул. Мира, 6
	Фифилова

Марина

Борисовна
	С 13-00 до 17-00,

суббота с 12-00 до 16-00 

выходной воскресенье, понедельник

	Куртуковская сельская библиотека  филиал
	654202,  Новокузнецкий район, с. Куртуково, ул. Полосухина, 9

 Тел.: 556-784
	Чичиндаева

Надежда

Михайловна
	С 10-00 до 17-00, суббота с 10-00 до 15-00,

выходной воскресенье

	Николаевская сельская библиотека  филиал
	654203, 

Новокузнецкий район, 

с. Николаевка, 

ул. Школьная, 1
тел. 555-624 (ДК)
	Романова

Елена

Васильевна
	С 12-00 до 18-00, выходной воскресенье, понедельник

	Металлурговская   сельская библиотека  филиал
	654211, Новокузнецкий район,  п. Металлург, ул. Центральная, 78.

Тел.: 558-459
	Яшкина Ирина Александровна
	С 9-00 до 18-00, 

выходной понедельник

	Красноорловская сельская библиотека  филиал
	652815, Новокузнецкий район, с. Красная Орловка, ул. 60 лет Октября, 1- А.
	Петягова

Вера Валентиновна
	С 9-00 до 17-00, выходной воскресенье, понедельник

	Бенжерепская сельская библиотека  филиал
	654231, Новокузнецкий район, с. Бенжереп, 

Центральная, 2
	Никандрова

Вера

Дмитриевна
	С 10-00 до 15-00, выходной понедельник, среда, суббота

	Сары-Чумышская  сельская библиотека  филиал
	654245, Новокузнецкий район, с. Сары-Чумыш, ул. Советская, 31.

Тел.: 555-737
	Пентюхина

Марина

Николаевна
	С 10-00 до 18-00,

пятница с 11-00 до 16-00,

выходной суббота

	Сидоровская сельская библиотека  филиал
	654222, Новокузнецкий район, с. Сидорово, ул. Курасова, 34  - А
тел. 551-379 (ДК)
	Орлова

Валентина

Николаевна
	С 10-00 до 18-00,

суббота, воскресенье с 14-00 до 18-00,

выходной понедельник

	Михайловская сельская библиотека  филиал
	654205, Новокузнецкий район, с. Михайловка, ул. Зелёная, 5- А
	Королева Светлана Васильевна
	Среда, четверг с 12-00 до 17-00

	Модельная библиотека семейного чтения посёлка Чистогорский
	654235, Новокузнецкий район, п. Чистогорский,

21 – А.

Тел.: 551-580
	Лекарева

Елена

Александровна
	С 9-00 до 18-00,

выходной суббота

	Осиновоплесская   сельская библиотека  филиал
	654224, Новокузнецкий район, 

с. Осиновое Плесо, 

ул. Суворова, 23
	Нигривода

Наталья

Николаевна
	С 10-00 до 18-00,

суббота с 10-00 до 15-00,

выходной воскресенье


Санитарные дни: последняя пятница каждого месяца.

Приложение № 2
к Административному регламенту

Графическая схема выполнения муниципальной услуги 

Предоставление в электронном виде доступа к справочно-поисковому аппарату (СПА) и базам данных (БД)
	НАЧАЛО: Формулировка 

поискового запроса получателем





	Корректировка запроса, 

Выбор другой базы данных
	
	Ответ системы

о наличии

необходимых документов
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