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В соответствии с Федеральными законами от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Октябрьского муниципального района Пермского края, постановлениями Администрации Октябрьского муниципального района Пермского края от 03 сентября 2015 № 439 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, от 26 декабря 2016 г. № 428-01-04 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг» (в ред. от 15.02.2017 г. № 48-266-01-05) 

Администрация Октябрьского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить административный   регламент предоставления муниципальной услуги  "Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек".

2. Признать утратившим силу постановления Администрации Октябрьского муниципального района Пермского края:

от 30 мая 2012 г. № 323 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги "Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек" 

от 28.03.2013 г. № 173 «О внесении изменений в административный   регламент предоставления муниципальной услуги  "Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек", утвержденный постановлением Администрации Октябрьского муниципального района Пермского края от 30 мая 2012 № 323».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня  подписания и подлежит размещению на официальном сайте Октябрьского муниципального  района.  

4. Контроль за исполнением постановления возложить на начальника Управления культуры, спорта и молодежной политики Администрации Октябрьского муниципального района Пермского края Л.Г. Целищеву.

Глава муниципального района – 

глава администрации Октябрьского

муниципального района Пермского края                  

               Г.В. Поезжаев
УТВЕРЖДЕН:
постановлением Администрации Октябрьского муниципального района Пермского края 
от 27.03.2017 № 137-266-01-05
Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату 
и базам данных муниципальных библиотек»
I. Общие положения
1.1.  Предмет регулирования административного регламента

1.1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек» (далее соответственно – административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, и определяет последовательность и сроки административных процедур (действий), осуществляемых по запросу физического или юридического лица либо их уполномоченных представителей (далее - заявитель) в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края полномочий в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.1.2. Муниципальная услуга предоставляется в рамках решения вопроса местного значения городского, сельского поселения, и вопроса местного значения муниципального района, установленных п.11, ч. 1, ст. 14; п.19, п. 19.1, ч.1, ст.15 Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». 
1.2. Круг заявителей

1.2.1. В качестве заявителей выступают: пользователи муниципального казенного учреждения  «Октябрьская централизованная библиотечная система» (далее – МКУ «Октябрьская ЦБС»), (пользователем может стать юридическое или физическое лицо, каждый житель Октябрьского муниципального района независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии); пользователи библиотек, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать документы из фондов МКУ «Октябрьская ЦБС» через внестационарные формы обслуживания.

1.2.2. От имени заявителя могут выступать лица, имеющие право 
в соответствии с законодательством Российской Федерации представлять интересы заявителя, либо лица, уполномоченные заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее соответственно – официальный сайт, сеть «Интернет») органа, предоставляющего муниципальную услугу, структурных подразделений и территориальных органов, органа предоставляющего муниципальную услугу.
	Наименование
	Адрес местонахождения
	График работы

	Муниципальное казенное учреждение «Октябрьская централизованная библиотечная система» (администрация МКУ «Октябрьская ЦБС»)
	617860, ул. Кирова, 18, 
пгт. Октябрьский, Пермского края
тел.: 8(342 66) 2-29-21 
e-mail: okt_cbs@mail.ru 

сайт: bookt.umi.ru
	Пн.-пт.: 8.00-17.00 

обеденный перерыв: 12.00-13.00
Сб., вс.: выходной

	Октябрьская муниципальная центральная библиотека


	617860, ул. Кирова, 18, 
пгт. Октябрьский, Пермского края
тел.: 8(342 66) 2-29-21 
e-mail: okt_cbs@mail.ru  

сайт: bookt.umi.ru
	Пн.-пт. 10.00-18.00
Сб: 9.00-16.00

обеденный перерыв – по графику

Вс.: выходной

Последняя пятница месяца – санитарный день

	Октябрьская муниципальная детская библиотека
	617860, ул. Кирова, 20, 
пгт. Октябрьский, Пермского края

тел.: 8(342 66) 2-23-58

эл.почта: oktdetbiblioteka@mail.ru 

cайт: http://oktdetbiblio.ucoz.ru 
	Пн.-пт. 10.00-18.00
Сб: 9.00-16.00

обеденный перерыв – по графику

Вс.: выходной

Вторая пятница месяца – санитарный день

	 Больше-Сарсинская сельская библиотека
	617860, ул. Мира, 3

 д. Большой Сарс, Октябрьский р-н, Пермский край

эл.почта:  bolshebibl@mail.ru
	Пн.- сб.: 12.00-15.00
Вс.: выходной

	Сарсинская городская библиотека

	617870, Советская,14, 

п. Сарс, Октябрьский р-н, Пермский край 

эл.почта:  sars_cbs4@mail.ru, 

сайт: sarsbook.umi.ru
	Пн.- пт. 9.00-18.00
Сб.: 9.00-16.00

Обеденный перерыв – по графику

Вс.: выходной

	Верх-Шуртанская сельская библиотека

	617871, д. Верх-Шуртан, Октябрьский р-н, Пермский край 

эл.почта: gulnarar73@mail.ru

сайт: http://vshurtanbook.umi.ru
	Пн.-сб.: 14.00-17.00
Вс.: выходной

	Атнягузинская сельская библиотека

	617860, д.Атнягузи, Октябрьский р-н, Пермский край 
эл. почта: atnaguzibibl@mail.ru
	Пн.-чт.: 9.00-17.00
Перерыв 12.00-15.00

Пт., сб.: 09.00-12.30 

Вс.: выходной

	Бартымская сельская библиотека
	617850, п. Бартым, Октябрьский р-н, Пермский край 
	Пн., вт., ср.: 12.00-17.00
чт., пт.: 12.00-18.00

Вс.: выходной 

	Бикбаевская сельская библиотека

	617879, д. Бикбай, Октябрьский р-н, Пермский край

эл.почта: elfiza77@mail.ru
	Вт.-вс.: 11.00-18.00

Обеденный перерыв: 13.00-14.00
Пн.: выходной

	Зуевская сельская библиотека

	617879, с. Зуевка, Октябрьский р-н, Пермский край

эл. почта: zuevkabibl@mail.ru
	Пн.-сб.:10.00-17.00

Обеденный перерыв: 13.00-14.00

Вс.: выходной

	Уразметьевская сельская библиотека

	617878, д. Уразметьево, Октябрьский р-н, Пермский край

эл. почта: urazmetevo@mail.ru
	Пн.-пт.: 10.00-17.00 
Обеденный перерыв: 13.00-14.00

Сб.: 09.00-15.00

Вс.: выходной

	Биявашская сельская библиотека
	617853, с. Бияваш, Октябрьский р-н, Пермский край

e-mail: biyavash@mail.ru
	Пн.-пт.: 10.00-18.00

Обеденный перерыв: 13.00-16.00

Сб.:11.00-13.00

Вс.: выходной

	Леунская сельская библиотека
	617854, с. Леун, Октябрьский р-н, Пермский край

e-mail: leunbibl@mail.ru
	Пн.-пт.: 9.00-18.00

Сб.: 9.00-15.00

Обеденный перерыв: 11.00-14.00

Вс.: выходной

	Богородская сельская библиотека
	617875, с. Богородское, Октябрьский р-н, Пермский край

эл. почта: bogorodbibl@mail.ru
	Пн.-пт.: 11.00-18.00

Обеденный перерыв: 14.00-15.00

Сб.: выходной

	Колтаевская сельская библиотека
	617877, д. Колтаево, Октябрьский р-н, Пермский край

эл. почта:koltaevo@mail.ru
	Пн.-пт.: 12.00-17.00

Сб.: 12.00-14.00

Вс.: выходной

	Верх-Тюшевская сельская библиотека
	617860, д. Верх Тюш, Октябрьский р-н, Пермский край

эл. почта: dilyra.v-tush@mail.ru
	Вт.-сб.: 13.00-17.30

13.00-14.00

Пн.: выходной

	Мосинская сельская библиотека
	617860, с. Мосино, Октябрьский р-н, Пермский край
	Вт.-вс.: 12.30-15.30

Пн.: выходной

	Алтынновская сельская библиотека
	617876, ул. Ленина, 2, 

с. Алтынное, Октябрьский р-н, Пермский край
	Пн.-пт.: 10.00-17.00

Обеденный перерыв: 12.00-15.00

Сб., вс.: выходной

	Енапаевская сельская библиотека
	617874, с. Енапаево, Октябрьский р-н, Пермский край

e-mail: enapaevo@mail.ru
	Пн.-пт.: 10.00-17.00

Сб.: 10.00-16.00

Обеденный перерыв: 13.00-14.00

Вс.: выходной

	Редькинская сельская библиотека
	617872, д. Редькино, Октябрьский р-н, Пермский край

эл. почта: redkinobibl@mail.ru
	Пн., ср.: 9.00-13.00

Чт, пт: 13.00-16.00

Сб., вс.: выходной

	Тюшевская сельская библиотека
	617873, п. Тюш, Октябрьский р-н, Пермский край

эл. почта:klg_tush@mail.ru
	Вт.-вс.: 11.00-17.00

Пн.: выходной

	Ишимовская сельская библиотека
	617877, с. Ишимово, Октябрьский р-н, Пермский край

эл. почта: miss.ahmatnurova@mail.ru
	Пн.-пт.: 9.00-17.00

Сб.: 12.00-18.00

Обеденный перерыв: 13.00-15.00

Вс.: выходной

	Самаровская сельская библиотека
	617879, д. Самарово, Октябрьский р-н, Пермский край
	Вт., чт., сб., вс.: 16.00-19.00

Пн., ср., пт.: 10.00-13.00

	Петропавловская сельская библиотека
	617851, с. Петропавловск, Октябрьский р-н, Пермский край

e-mail: 19740616boa@mail.ru
	Пн.-пт.: 14.00-17.00

Вс.: 11.00-14.00

Сб.: выходной

	Адилевская сельская библиотека
	617851, д. Адилево, Октябрьский р-н, Пермский край

e-mail: safin.rodion@mail.ru
	 Пн.-сб.: 15.00-18.00

Вс.: выходной

	Седяшская сельская библиотека
	617851, д. Седяш, октябрьский р-н, Пермский край

e-mail: sedyashbibl@mail.ru
	Пн.-сб.: 15.00-18.00

Вс.: выходной

	Русско-Сарсинская сельская библиотека
	617852, ул. Зимина, с. Русский Сарс, Октябрьский р-н, Пермский край

эл. почта: rsarsbibl@mail.ru
	Вт.-вс.: 10.00-18.00

Обеденный перерыв: 13.00-15.00

Пн.: выходной

	Щучье-Озерская сельская библиотека
	617855, ул. Советская,27, п. Щучье Озеро, Октябрьский р-н, Пермский край

эл.почта: ozerobibl@mail.ru 
	Пн.-пт.: 11.30-18.00

Сб.: 9.00-15.00

Обеденный перерыв: 14.30-15.00

Вс.: выходной

	Тюинская сельская библиотека
	617855, с. Тюинск, Октябрьский р-н, Пермский край

эл. почта: 

toma.vorobyova2014@yandex.ru
	Пн.-сб.: 10.30-17.30

Обеденный перерыв: 13.00-15.00

Вс.: выходной


Адрес официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет», содержащего информацию о порядке предоставления муниципальной услуги: www.bookt.umi.ru;  www.oktdetbiblio.ucoz.ru 

Адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал).

Адрес электронной почты для направления обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги: okt_cbs@mail.ru.

1.3.2. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе сайта в сети «Интернет» организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Заявители вправе получить муниципальную услугу через краевое государственное автономное учреждение «Пермский краевой многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ) в соответствии с соглашением 
о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацией Октябрьского муниципального района Пермского края (далее – соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

Информация о месте нахождения, справочных телефонах и графиках работы филиалов МФЦ содержится на официальном сайте МФЦ: http://mfc-perm.ru.

1.3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предоставляется:

1.3.3.1.
на информационных стендах в здании органа, предоставляющего муниципальную услугу;

1.3.3.2.
на официальном сайте;

1.3.3.3.
на Едином портале;

1.3.3.4.
посредством публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр и буклетов);

1.3.3.5.
с использованием средств телефонной связи;

1.3.3.6. при личном обращении в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ;

1.3.4. Заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием средств телефонной связи, электронной почты, Единого портала. 

1.3.5. На информационных стендах в здании органа, предоставляющего муниципальную услугу, размещается следующая информация:

1.3.5.1. извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

1.3.5.2.
извлечения из текста административного регламента;

1.3.5.3.
блок-схема предоставления муниципальной услуги;

1.3.5.4.
перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

1.3.5.5.
перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

1.3.5.6. образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

1.3.5.7.
информация о местонахождении, справочных телефонах, адресе официального сайта и электронной почты, графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

1.3.5.8.
график приема заявителей должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу;

1.3.5.9.
информация о сроках предоставления муниципальной услуги;

1.3.5.10. основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

1.3.5.11. основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

1.3.5.12. порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

1.3.5.13. порядок получения консультаций;

1.3.5.14. порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу;

1.3.5.15. иная информация необходимая для предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.  Наименование муниципальной услуги

2.1.1. «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек».
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 
2.2.1. Органом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, является Муниципальное казенное учреждение «Октябрьская централизованная библиотечная система», и его структурные подразделения (далее – орган, предоставляющий муниципальную услугу).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги орган, предоставляющий муниципальную услугу осуществляет взаимодействие с: 

ГКБУК «Пермская государственная ордена «Знак Почёта» краевая универсальная библиотек им. А.М. Горького».

2.2.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:

2.2.3.1. представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2.2.3.2. представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органа предоставляющего муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» государственных 
и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пермского края, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 вышеназванного федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе;

2.2.3.3.
 осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1.1. свободный и равный доступ получателей муниципальной услуги к библиотечно-библиографическому и информационному обслуживанию пользователей библиотек МКУ «Октябрьская ЦБС»;
2.3.1.2. удовлетворение информационных потребностей пользователей;
2.3.1.3. выдача документа, копии документа по требованию, либо мотивированный отказ в выдаче документа, копии документа по требованию;

2.3.1.4.  предоставление библиографического описания, библиографического списка документов в соответствии с запросом пользователя в виде печатного или электронного документа (заполненный запрос, список);

2.3.1.5. предоставление фактографической информации: в устном, печатном или электронном виде. Результат должен содержать: изложение факта, его описание (в соответствии с запросом пользователя), источник информации о факте;

2.3.1.6.  обучение пользованию справочно-библиографическим аппаратом – алгоритму поиска конкретных документов, документов по теме, фактической информации, формирование списка литературы.

2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги: услуга предоставляется в течение всего календарного года на основании Устава и планов деятельности МКУ «Октябрьская ЦБС». Услуга предоставляется с момента записи пользователя в библиотеку.                                                                                                                            

2.4.2. Срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
Срок предоставления услуги в библиотеке, включая проведение всех необходимых административных процедур:

2.4.2.1. при использовании средств телефонной связи информация о наличии баз данных в библиотеках предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать 5 минут.
В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае если сотрудники библиотеки не могут ответить на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух часов;

2.4.2.2.  на информационных стендах, расположенных непосредственно в помещении библиотеки, информация предоставляется в соответствии с режимом работы библиотеки;

2.4.2.3.  письменные обращения граждан муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения, если не установлен более короткий срок исполнения обращения;

2.4.2.4. время личного приема специалистом библиотеки осуществляется в часы работы МКУ «Октябрьская ЦБС» в порядке «живой очереди», не может превышать 10 минут.

Срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 
в случае направления заявителем документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, через МФЦ исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

2.4.3. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрен
.

2.4.4. Срок выдачи (направления по адресу, указанному в запросе 
о предоставлении муниципальной услуги, либо через МФЦ) заявителю документа, подтверждающего принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, либо принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги не более 30 минут.
2.5.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.5.1.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 г. («Российская газета», № 7, 21.01.2009 г.);

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

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010 г.);

- Федеральным законом «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ (в ред. от 25.11.2009 № 266-ФЗ от 27.12.2009 № 363-ФЗ); 

- Федеральным законом «О защите прав потребителей» от 07.02.1992 г. № 2300-1; 

- Федеральным законом «Об обязательном экземпляре документов» от 29.12.1994 г. № 77-ФЗ; 

- Законом РФ от 09.10.1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства РФ о культуре»; 

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

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 29.12.1994 г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

-  Постановлением Минтруда РФ от 03.02.1997 г. № 6 «Об утверждении Межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;

- Приказом Минкультуры РФ от 22.06.1998 г. № 341 «О формировании государственной политики в области сохранения библиотечных фондов как части культурного наследия и информационного ресурса страны»; 
-  Инструкцией об учёте библиотечного фонда, утверждённая Приказом Минкультуры России № 625 от 03.06.2013 г;

- Законом Пермского края от 05.03.2008 г. № 205-ПК «О библиотечном деле в Пермском крае»; - Решением Совета представительных органов МСУ Пермского края от 04.09.2007 г. № 42 «О модельном Положении о порядке предоставления библиотечных услуг населению муниципальной общедоступной библиотекой Пермского края»;

- Постановлением главы Октябрьского муниципального района Пермского края от 26.01.2010 г. № 37 «Об утверждении Положения об организации библиотечного обслуживания населения Октябрьского муниципального района Пермского края»;

- Уставом Октябрьского муниципального района Пермского края;

- Уставом МКУ «Октябрьская ЦБС».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6.1.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Регистрация пользователя в МКУ «Октябрьская ЦБС» осуществляется после заключения «Договора о предоставлении библиотечно-информационных услуг» (приложение 1) и «Согласия пользователей (законного представителя несовершеннолетнего пользователя) на обработку персональных данных» (приложение 2). Договор заключается по форме, соответствующей приложению 1 к настоящему административному регламенту. В договоре указываются следующие сведения:

- фамилия, имя и отчество пользователя (законного представителя несовершеннолетнего пользователя); 

- адрес фактического проживания;

В согласии пользователя (законного представителя несовершеннолетнего пользователя) на обработку персональных данных указываются следующие сведения:
- фамилия имя, отчество пользователя (законного представителя несовершеннолетнего пользователя);

- сведения о документе, удостоверяющем личность; 

- образование, место учебы, работы;

- домашний адрес;

- телефон;

- электронная почта. 

Подписью пользователя (законного представителя несовершеннолетнего пользователя) фиксируется согласие на процедуру обработки персональных данных, в целях использования адреса электронной почты, мобильного телефона для информационной и новостной рассылки, использования персональных данных и фотографий для размещения на сайте и в группах социальных сетей библиотеки для освещения деятельности.

2.6.2.
Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества (при наличии) физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Для рассмотрения запроса и документов о предоставлении муниципальной услуги орган, предоставляющий муниципальную услугу, запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе: Документы, указанные в п. 2.6.1 данного регламента.

2.7.2. Заявитель вправе самостоятельно представить указанные документы. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.8.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги является:

2.8.1.1. представление заявителем неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

2.8.1.2.
представление документов, имеющих подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также документов, исполненных карандашом;

2.8.1.3. несоответствие заявки содержанию муниципальной услуги;    
2.8.1.4.  нахождение заявителя в алкогольном, наркотическом или токсическом опьянении;
2.8.1.5.  обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;
2.8.1.6. отсутствие документов, удостоверяющих личность, и дающих право на получение муниципальной услуги (для детей до 14 лет – отсутствия документов, удостоверяющих личность одного из родителей или законных представителей ребенка);
2.8.1.7.  нарушение пользователем Правил пользования библиотекой;       
2.8.1.8.  в случае обращения в дни и часы, когда библиотека закрыта для посещения.

2.8.2. Заявителю отказывается в приеме документов до момента регистрации поданных заявителем документов в органе, предоставляющем муниципальную услугу, МФЦ.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги: 

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрено.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в случае:

- отсутствие документов, предусмотренных п.п.2.6.1 п.2.6. административного регламента.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги 
2.11.1. Предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги не требуется.

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

2.12.1. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.13.1.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и документов, обязанность 
по представлению которых возложена на заявителя, для предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.

2.13.2.
Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги

2.14.1. Запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, подлежат регистрации в день их поступления.

2.14.2. Запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, для предоставления муниципальной услуги, поданные в МФЦ, подлежат регистрации в день его поступления.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.15.1. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно находиться в зоне пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок, детских колясок.

2.15.2. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. 

Места ожидания и приема заявителей (их представителей) должны соответствовать комфортным условиям для заявителей (их представителей), в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья, и оптимальным условиям работы специалистов.

Места для приема заявителей (их представителей) должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием названия зала; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги или информирование о предоставлении муниципальной услуги.

Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов должны быть оборудованы стульями, столами (стойками) и обеспечены образцами заполнения документов, бланками документов и канцелярскими принадлежностями.

2.15.3. Информационные стенды должны содержать полную и актуальную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. Тексты информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах в соответствии с пунктом 1.3.5. административного регламента, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важной информации полужирным начертанием или подчеркиванием.

2.15.4. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, им обеспечиваются:

2.15.4.1. условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором она предоставляется, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

2.15.4.2. возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

2.15.4.3. сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

2.15.4.4. надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

2.15.4.5. дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

2.15.4.6. допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

2.15.4.7. допуск на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

2.15.4.8. оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.15.5. На каждой стоянке (остановке) автотранспортных средств около органа, предоставляющего муниципальную услугу выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.16.1. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

2.16.1.1. количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, муниципальными служащими при предоставлении муниципальной услуги не превышает 2-х, продолжительность - не более 15 минут;

2.16.1.2. возможность получения муниципальной услуги в МФЦ 
в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацией Октябрьского муниципального района Пермского края,, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии;

2.16.1.3. соответствие информации о порядке предоставления муниципальной услуги в местах предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, официальном сайте, Едином портале требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, Пермского края;

2.16.1.4. возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги по электронной почте, на Едином портале;

2.16.1.5. соответствие мест предоставления муниципальной услуги (мест ожидания, мест для заполнения документов) требованиям раздела 2.15 административного регламента.

2.16.1.6.  месторасположение – в центре села на пересечении пешеходных и транспортных путей, в отдельно стоящем здании, блок-пристройке или специально оборудованном в соответствии с архитектурно-планировочными, строительными и санитарными нормами помещении жилого или общественного здания;
2.16.1.7. обеспечение возможности направления запроса по электронной почте okt_cbs@mail.ru;

2.16.1.8. пользователи, удаленные от библиотеки населенных пунктов в зоне обслуживания библиотеки, а также пользователи, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста или болезни, имеют право на получение документов из библиотечных фондов через внестационарные формы обслуживания.

2.17.  Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.17.1. Информация о муниципальной услуге:

2.17.1.1. внесена в реестр муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами местного самоуправления муниципальных образований Пермского края;

2.17.1.2. размещена на Едином портале.

2.17.2. В случае обеспечения возможности предоставления муниципальной услуги в электронной форме Заявитель (его представитель) вправе направить документы, указанные в разделе 2.6 административного регламента, в электронной форме следующими способами:

2.17.2.1. по электронной почте органа, предоставляющего муниципальную услугу;

2.17.2.2. через Единый портал;

2.17.3. Запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляемые в форме электронных документов, подписываются электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации. 

2.17.4. Заявитель вправе подать документы, указанные в разделе 2.6 административного регламента, в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацией Октябрьского муниципального района Пермского края, , с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. прием, регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
3.1.2. рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

3.1.3. направление заявителю решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги. 

3.2.  Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 3 к административному регламенту.

3.3. Прием, регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем (его представителем) запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены заявителем (его представителем):

3.3.1.1. при личном обращении в орган, предоставляющий муниципальную услугу;

3.3.1.2. в электронной форме, если это не запрещено законом;

3.3.1.3. посредством почтовой связи на бумажном носителе;

3.3.1.4. при обращении в МФЦ, в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацией Октябрьского муниципального района Пермского края, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

3.3.2. Ответственным за исполнение административной процедуры является Директор, специалисты МКУ «Октябрьская ЦБС» предоставляющие муниципальную услугу, в соответствии с должностными обязанностями (далее – ответственный за исполнение административной процедуры).

3.3.3. Запрос о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, подлежит регистрации в день его поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

3.3.4. Ответственный за исполнение административной процедуры выполняет следующие действия:

3.3.4.1. устанавливает предмет обращения;

3.3.4.2. проверяет представленные документы на соответствие требованиям, установленным разделом 2.8. административного регламента.
При установлении несоответствия представленных документов требованиям административного регламента, ответственный за исполнение административной процедуры уведомляет заявителя, либо его представителя о наличии препятствий для приема документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению.

Если недостатки, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

В случае невозможности устранения выявленных недостатков в течение приема, документы возвращаются заявителю.

По требованию заявителя ответственный за исполнение административной процедуры готовит письменный мотивированный отказ в приеме документов.

Принятие органом, предоставляющим муниципальную услугу, решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги после устранения причин, послуживших основанием для принятия органом, предоставляющим муниципальную услугу, указанного решения;
3.3.4.3. регистрирует запрос о предоставлении муниципальной услуги 
с представленными документами в соответствии с требованиями нормативных правовых актов, правил делопроизводства, установленных в органе, предоставляющем муниципальную услугу;

3.3.4.4. оформляет расписку в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения органом, предоставляющим муниципальную услугу, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.

3.3.5. В случае подачи запроса в электронной форме через Единый портал, запрос о предоставлении муниципальной услуги с прикрепленными к нему сканированными копиями документов поступают ответственному за исполнение административной процедуры.

После поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги ответственному за исполнение административной процедуры в личном кабинете на Едином портале отображается статус заявки «Принято от заявителя».

3.3.5.1. Ответственный за исполнение административной процедуры проверяет запрос о предоставлении муниципальной услуги и представленные документы на соответствие требованиям раздела 2.8. административного регламента.

Если представленные документы не соответствуют установленным требованиям, ответственный за исполнение административной процедуры готовит уведомление об отказе в приеме документов. В личном кабинете на Едином портале отображается статус «Отказ», в поле «Комментарий» отображается текст «В приеме документов отказано», а также указывается причина отказа в приеме документов.

В случае соответствия документов установленным требованиям, ответственный за исполнение административной процедуры регистрирует заявление с приложенными документами.

В личном кабинете на Едином портале отображается статус «Промежуточные результаты от ведомства», в поле «Комментарий» отображается текст следующего содержания: «Ваше заявление принято в работу». 

3.3.6. Прием запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацией Октябрьского муниципального района Пермского края, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии. 

3.3.7. Результатом административной процедуры является регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов заявителя в установленном порядке или отказ в приеме документов по основаниям, установленным разделом 2.8. административного регламента.

3.4. Рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение ответственным за исполнение административной процедуры должностным лицом, муниципальным служащим органа, предоставляющего муниципальную услугу, зарегистрированного запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов.

3.4.2. Ответственным за исполнение административной процедуры является директор, заведующие структурных подразделений органа, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с должностными обязанностями (далее – ответственный за исполнение административной процедуры).
3.4.3. Ответственный за исполнение административной процедуры:

3.4.3.1. рассматривает запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации, удостоверяясь, что:

3.4.3.1.1. документы предоставлены в полном объеме, в соответствии с законодательством Российской Федерации и пунктом 2.6. административного регламента;

3.4.3.1.2. документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством Российской Федерации должностных лиц.

3.4.3.2. запрашивает в рамках межведомственного информационного взаимодействия (в случае если документы не представлены заявителем по собственной инициативе) документы, установленные пунктом 2.7.1. административного регламента. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами Пермского края.

В случае поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги ответственный за исполнение административной процедуры, уведомляет заявителя о получении такого ответа и предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги в течение 3 дней со дня направления уведомления. 

3.4.3.3. в срок не более одного дня со дня поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги ответственный за исполнение административной процедуры рассматривает поступивший запрос, проверяет наличие или отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.10. и по результатам проверки совершает одно из следующих действий:

3.4.3.3.1. принимает решение о предоставлении муниципальной услуги;

3.4.3.3.2. принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего регламента. В указанном решении должны быть указаны все основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.  Направление заявителю решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

3.5.1. Решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги направляется заявителю по адресу, содержащемуся в его запросе о предоставлении муниципальной услуги.

3.5.2. Срок исполнения административной процедуры не должен превышать одного дня с даты принятия решения  о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
В случае представления заявителем документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, через МФЦ срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

3.5.3. Результатом административной процедуры является направление решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
3.5.4. В случае предоставления услуги с использованием Единого портала в личном кабинете на Едином портале отображается статус «Исполнено», в поле «Комментарий» отображаться текст следующего содержания «Принято решение о предоставлении услуги». Вам необходимо подойти за решением в ведомство «дата» к «время».

В случае отказа в предоставлении услуги в личном кабинете на Едином портале отображается статус «Отказ», в поле «Комментарий» отображается текст следующего содержания «Принято решение об отказе в оказании услуги, на основании «причина отказа».
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Общий контроль предоставления муниципальной услуги возложен на Начальника управления культуры, спорта и молодежной политики администрации Октябрьского района Пермского края. 
4.1.2. Текущий контроль соблюдения последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных административным регламентом, осуществляется директором МКУ «Октябрьская ЦБС» в соответствии с должностными обязанностями.

4.1.3. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками МКУ «Октябрьская ЦБС» положений настоящего административного регламента.
Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав пользователей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения пользователей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников.

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. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2.2. Периодичность и сроки проведения проверок устанавливает заместитель директора по методической части, ежеквартально проверяет документацию и отчётность, в течение года посещает библиотеки и мероприятия. 

4.2.3. Основаниями для проведения внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги являются:

4.2.3.1. поступление информации о нарушении положений административного регламента;

4.2.3.2. поручение руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу.

4.2.4. Результаты проверки оформляются справкой в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей обеспечивается привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за правильность и обоснованность принятых решений. Также они несут персональную ответственность за соблюдение сроков и установленного порядка предоставления муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц, органа, предоставляющего муниципальную услугу закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

4.3.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 
со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем посещения мероприятий, работы общественных советов при библиотеках. 

4.3.4. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в орган, предоставляющий муниципальную услугу, индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами, муниципальными служащими, предоставляющими муниципальную услугу, требований административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов и осуществлять иные действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (муниципальных служащих)

5.1.  Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих

5.1.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет жалобы

5.2.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

5.2.1.1.
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.2.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.2.1.3.
требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.1.4.
отказ в приеме документов у заявителя, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.1.5.
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами;

5.2.1.6.
требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами;

5.2.1.7.
отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.2.  Жалоба должна содержать:

5.2.2.1.
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.2.2.2.
фамилию, имя, отчество (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;

5.2.2.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

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

5.2.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. 

5.3 Орган, предоставляющий муниципальную услугу, и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
5.3.1. Жалоба на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронной форме в МКУ «Октябрьская ЦБС», Управление культуры, спорта и молодежной политики администрации Октябрьского муниципального района.
5.3.2. Жалоба на решение, принятое руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается в Администрацию Октябрьского муниципального района Пермского края.

5.4.  Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе:
5.4.1.1. непосредственно в канцелярию органа, уполномоченного на рассмотрение жалоб;
5.4.1.2. почтовым отправлением по адресу (месту нахождения) органа, уполномоченного на рассмотрение жалоб;
5.4.1.3. в ходе личного приема руководителя органа, уполномоченного на рассмотрение жалоб.

5.4.2. Время приема жалоб органа, уполномоченного на рассмотрение жалоб, совпадает со временем предоставления муниципальной услуги.

5.4.3. Жалоба может быть подана заявителем в электронной форме посредством:

5.4.3.1. официального сайта;

5.4.3.2. единого портала;

5.4.4. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные 
в пункте 5.2.3 административного регламента, могут быть представлены 
в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом представление документа, удостоверяющего личность заявителя, не требуется.

5.4.5. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в орган, уполномоченный на рассмотрение жалоб, в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.4.6. В органе, уполномоченном на рассмотрение жалоб, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

5.4.6.1. прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями статьи 11.2. Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5.4.6.2. направление жалоб в уполномоченный на рассмотрение жалобы орган.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, уполномоченный на рассмотрение жалоб, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.5.2. В случае если жалоба подается через МФЦ, срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, уполномоченном на рассмотрение жалоб.
5.5.3. Жалоба, поступившая в орган, уполномоченный на рассмотрение жалоб, подлежит рассмотрению должностным лицом, муниципальным служащим, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации
.

5.5.4. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностных лиц, муниципальных служащих в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Результат рассмотрения жалобы

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, уполномоченный на рассмотрение жалоб, принимает решение об удовлетворении жалобы, 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 Пермского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах, либо об отказе в ее удовлетворении.
5.6.2. При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений.

5.6.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в уполномоченные государственные органы, органы местного самоуправления.

5.6.4. Орган, уполномоченный на рассмотрение жалоб, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

- не указана фамилия Заявителя, направившего обращение;

- не указан почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения; угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи.

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- в обращении Заявителя содержится вопрос, на который автору неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- лицо, подавшее жалобу, обратилось с жалобой аналогичного содержания в суд и такая жалоба принята судом к рассмотрению либо по ней вынесено решение;

- предметом указанной жалобы являются решение, действие органа или должностного лица органа, предоставляющего данную муниципальную услугу.
5.6.5. Орган, уполномоченный на рассмотрение жалобы, оставляет жалобу без ответа в случае наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, сообщив заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.6.6. В случае отсутствия возможности прочитать текст жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, 
о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.7.  Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.7.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным должностным лицом органа, уполномоченного на рассмотрение жалоб, и направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
5.7.2. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы представляется не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.7.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- удовлетворение жалобы, в том числе в форме 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, а также в иных формах;

- отказ в удовлетворении жалобы.
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

5.8.1. Заявитель вправе обжаловать решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих в порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.8.2. Заявитель вправе обратиться в суд в соответствии с законодательством Российской Федерации с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.

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

5.9.1. В случае если для написания заявления (жалобы) заявителю необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение к предоставлению муниципальной услуги и находящиеся в органе, предоставляющем муниципальную услугу, соответствующие информация и документы представляются ему для ознакомления в органом, предоставляющим муниципальную услугу, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также в указанных информации и документах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

5.10.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте, на Едином портале.
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 «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек»
ДОГОВОР
О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ БИБЛИОТЕЧНО-ИНФОРМАЦИОННЫХ УСЛУГ
п. Октябрьский                                                                                                ____  _______20___ г. 

Муниципальное казенное учреждение «Октябрьская централизованная библиотечная система», именуемое в дальнейшем «Библиотека», в лице директора Имурзаевой Елены Васильевны, действующего на основании Устава, и _____________________________________________________ именуемый в дальнейшем «Пользователь», заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. Предмет договора

1.1 Библиотека предоставляет Пользователю библиотечно-информационные услуги в соответствии с «Правилами пользования Муниципального казенного учреждения «Октябрьская Централизованная библиотечная система», (далее – Правила пользования Библиотекой).

2. Права Пользователя

2.1 Пользователь имеет право на получение библиотечно-информационных услуг в соответствии с Правилами пользования Библиотекой.

2.2  Пользователь вправе получать сведения о наличии у Библиотеки своих (или несовершеннолетнего пользователя, законным представителем которого является на основании ст.64 п.1 Семейного кодекса РФ) персональных данных, на ознакомление с ними, информацию о целях и сроках их обработки, сведений о лицах, которые имеют доступ к персональным данным.

3. Обязанности Пользователя

3.1 Ознакомиться и выполнять Правила пользования Библиотекой.

3.2  Своевременно оповещать Библиотеку об изменениях в персональных данных, указанных в Приложении к настоящему договору.

4. Права Библиотеки

4.1 Директор Библиотеки утверждает Правила пользования Библиотекой и вносит в них изменения.

4.2 Библиотека применяет меры воздействия к Пользователю в строгом соответствии с Правилами пользования Библиотекой.

5. Обязанности Библиотеки

5.1 Библиотека предоставляет библиотечно-информационные услуги Пользователю в строгом соответствии с Правилами пользования Библиотекой.

5.2 Библиотека обязуется не раскрывать конфиденциальную информацию о персональных данных Пользователя, указанных в Приложении к данному договору и не передавать ее третьему лицу за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством.

6. Ответственность сторон

6.1 За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязательств по настоящему договору стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
7. Срок действия договора

7.1 Настоящий договор вступает в силу с момента его подписания сторонами и считается заключенным на неопределенный срок.

7.2 Настоящий договор, может быть, расторгнут по соглашению сторон, по инициативе любой стороны при условии, что Пользователь полностью возвратил в Библиотеку документы, выданные ему на дом во временное пользование.

7.3 Настоящий договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу. Один экземпляр хранится в Библиотеке, другой экземпляр выдан на руки Пользователю.
8. Адреса и подписи сторон
	Библиотека:

МКУ «Октябрьская ЦБС

617860 Пермский край, 

Октябрьский район

п. Октябрьский

Ул. Кирова, 18

Директор:           

___________Имурзаева Е. В
	                        Пользователь:
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СОГЛАСИЕ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ (ЗАКОННОГО ПРЕДСТАВИТЕЛЯ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНЕГО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ) НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Я, _______________________________________________________________________, 

дата рождения __________________, сведения о документе, удостоверяющем личность _______________________________________________________________________________, образование/класс _______________________________________________________________,

место учебы/работы _____________________________________________________________, домашний адрес, телефон, электронная почта ________________________________________

_______________________________________________________________________________

Даю согласие МКУ»Октябрьская централизованная библиотечная система ________________________________________________ библиотеке расположенной по адресу________________________________________________________на обработку (с использование средств автоматизации или без их использования) моих персональных данных или ребенка_____________________________________________________________ законным представителем, которого я являюсь на основании ст.64 п.1 Семейного кодекса РФ.

Вышеуказанные персональные данные представлены с целью их использования Библиотекой: для организации процесса пользования услугами Библиотеки; для ведения статистики; для обеспечения сохранности имущества Библиотеки.

С вышеуказанными персональными данными могут быть совершены следующие действия: сбор, систематизация, накопление, автоматизированная обработка, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, уничтожение.

Я уведомлён, что данное согласие носит бессрочный характер и может быть в любое время отозвано на основании моего письменного заявления.

Я подтверждаю, что, давая настоящее Согласие, я действую по своей воле (или в интересах несовершеннолетнего пользователя, законным представителем которого являюсь).

Подпись: ____________________                                                           Дата:_____________________

Я даю согласие на использование адреса электронной почты и мобильного телефона исключительно в следующих целях: информационная и новостная рассылки, производимые библиотекой (уведомления о задолженностях пользователя, событиях и мероприятиях библиотеки, новых поступлениях в фонды библиотеки, новых сервисах библиотеки).

Подпись: ____________________                                                           Дата:_____________________

Я даю согласие на использование моих (или несовершеннолетнего пользователя, законным представителем которого являюсь)  персональных данных и фотографий для размещения на сайте  и в группах социальных сетей Библиотеки для освещения деятельности.

Подпись: ____________________                                                           Дата:_____________________
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Направление заявителю решения о предоставлении (об отказе �в предоставлении) муниципальной услуги








� Указывается в случае, если возможность приостановления срока предоставления муниципальной услуги предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края.


� Содержание раздела излагается с учетом особенностей предоставления муниципальной услуги в органе местного самоуправления муниципального образования Пермского края.


� В соответствии с частью 6 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» указанный срок может быть сокращен.
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