АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 
предоставления Комитетом по культуре администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»
 

1. Общие положения
 
Административный регламент Комитета по культуре администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края (далее Комитет по культуре) предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (в том числе в электронном виде) (далее — Административный регламент), разработан в целях повышения качества и эффективности библиотечно-информационного обслуживания населения в муниципальном бюджетном учреждении культуры «Центральная библиотечная система» (далее ЦБС) Минераловодского городского округа Ставропольского края. Регламент определяет сроки и последовательность действий МБУК «Центральной библиотечной системы» (административных процедур) порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги.
1.1. В настоящем регламенте используются следующие понятия:
библиотека — информационная, культурная, просветительская организация или структурное подразделение организации, располагающие организованным фондом документов и предоставляющие их во временное пользование физическим и юридическим лицам;
библиотекарь — сотрудник библиотеки, осуществляющий информационно-библиотечное обслуживание населения;
1.2. В Регламенте используются следующие термины:
справочно аппарат (СБА) – совокупность информационных массивов, содержащих данные об адресах хранения в информационно-поисковой системе документов с определенными поисковыми образцами 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).
электронное издание – электронный документ (группа электронных документов), прошедший редакционно-издательскую обработку, предназначенный для распространения в неизменном виде, имеющий выходные сведения (ГОСТ 7.73 – 96 «Поиск и распределение информации. Термины и определения» п.3.1.5)
документ — материальный объект с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования;
пользователь библиотеки — физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки;
читательский формуляр – документ, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документов.
 
1.3. Круг Заявителей 
Заявитель — физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо в организации, указанные в частях 2 и 3 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ или в организации, указанные в пункте 5 статьи 2 Федерального закона № 210-ФЗ, с запросом о представлении муниципальной услуги, выраженным в устной письменной или электронной форме.
 
1.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.4.1.Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах для справок и консультаций, справочных телефонах подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, официальном сайте, электронной почте ЦБС.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется ЦБС.

Место нахождения и адрес ЦБС:
Юридический адрес: 357203, г. Минеральные Воды, пр. XXII партсъезда, 12.
Телефон/факс: 8(87922)6 42 63, 6 42 09
E-mail: cbsmv@mail.ru 
min-vody@yandex.ru 
web – сайт: www.muk-cbs.ru

Услуга предоставляется в помещениях по адресу:

	Название библиотеки
	Адрес 
	Часы обслуживания
	Телефон

	Центральная городская библиотека
	357202
г. Минеральные Воды,
ул.22 Партсъезда, 12

	с 10.00 до 18-00 без перерыва,
выходной  - понедельник
	8 (87922)
6-42-09,
6-42-63

	Детская  библиотека
	357202
г. Минеральные Воды,
ул.22 Партсъезда, 12

	с 10-00 до 18-00, без перерыва.
выходной - суббота
	8 (87922)
6-89-68

	Библиотека-филиал№1
	357201
г. Минеральные Воды,
пер. Кооперативный, 24
	с 10-00 до 18-00, без перерыва.
Выходной - суббота
	8 (87922) 
7-78-96

	Библиотека-филиал№2
	357209
г. Минеральные Воды.
ул. 50 лет Октября,59

	с 10-00 до 18-00, без перерыва.
выходной - суббота
	8 (87922) 
6-24-85

	Библиотека-филиал№3
	357211
Минеральные Воды ул. Урожайная, 1

	с 11-00 до 18-00, перерыв с 14-00 до 15-ОО ч. Выходной день - суббота

	8 (87922)
9-65-54

	Библиотека-филиал№4
	357 207
г.Минеральные Воды,
ул. Бештаугорская, 3

	с 10-00 до 18-00, 
без перерыва.
выходной -суббота
	8 (87922) 
5-19-91

	Библиотека-филиал№5
	357210
г. Минеральные Воды 4км.,ул. Дружбы,  35
	с 10-00 до 18-00, без перерыва. выходной - суббота. 
	

	Библиотека-филиал №6
	357202
г. Минеральные Воды
ул. Железноводская, 24
	с 10-00 до 18-00, без перерыва.
выходной - суббота

	8 (87922)
5-51-51

	Библиотека-филиал села Греческое
	357247
Минераловодский район, с. Греческое,
ул. Карла Маркса,63
	с 9.00 до 17.00, перерыв с 14.00 до 15.00, выходной: пятница, суббота
	

	Библиотека-филиал села Розовка
	357248
Минераловодский район, с.Розовка, ул. Апанасенко,49
	с 9.00 до 17.00, перерыв с 14.00 до 15.00, выходной: пятница, суббота
	

	Библиотека-филиал села Марьины Колодцы
	357246
Минераловодский район, с.Марьины Колодцы, ул. Ленина,85
	с 9.00 до 17.00, без перерыва выходной:  суббота
	

	
	
	
	

	Библиотека-филиал хутора Сухая Падина
	357245, Минераловодский район, с. Сухая Падина, ул.Сухопадинская, д.76
	с 9.00 до 17.00, без перерыва
выходной
пятница-суббота

	

	Библиотека-филиал хутора Старотарский
	357246, Минераловодский район, ул. Дорожная, д.4
	с 9.00 до 17.00
без перерыва
выходной
пятница-суббота

	

	Библиотека-филиал села Левокумка
	357218, Минераловодский район, с. Левокумка, ул.Мостовая, д.57-б
	с 9.00 – до 17.00
без перерыва
выходной
суббота
	

	Библиотека-филиал села Нижняя Александровка
	357234, Минераловодский район, с.Нижняя Александровка, ул.Клубная, д.2
	с 9.00 – 17.00
без перерыва
выходной
[bookmark: _GoBack]пятница-суббота

	

	Библиотека-филиал села Нагутское
	357223, Минераловодский район,с.Нагутское,ул.Пролетарская, 30-а
	с 9.00 – 17.00
без перерыва
выходной
суббота

	

	Библиотека-филиал хутора Перевальный
	357239, Минераловодский район, х.Перевальный, ул.Мира, д.43
	с 9.00-17.00
без перерыва
выходной
пятница-суббота
	

	Библиотека-филиал хутора Лысогорский
	357231, Минераловодский район, х. Лысогорский, ул.Мира д.67
	с 9.00-17.00
без перерыва
выходной
пятница-суббота
	

	Библиотека-филиал села Ульяновка
	357230,Минераловодский район, с. Ульяновка, ул.Ленина,д.112
	с 9.00-17.00
без перерыва
выходной
суббота
	

	Библиотека-филиал села Канглы
	357220, Минераловодский район, ул.Мира, д.39
	С 9.00 до 17.00
Без перерыва
Выходной
Пятница-суббота
	

	Библиотека-филиал села Гражданское
	357225,Минераловодский район, с.Гражданское, ул.Кирпичная 1-а
	С 9.00 до 17.00
Без перерыва
Выходной
суббота
	

	Библиотека-филиал поселка Сунжа
	357255, Минераловодский район, п.Сунжа, пер.Школьный, д.10
	С 9.00 до 17.00
Без перерыва
Выходной
Пятница-суббота
	

	Библиотека-филиал села Орбельяновка
	357224,Минераловодский район, с.Орбельяновка, ул. Первмайская,д.10-а
	С 9.00 до 17.00
Без перерыва
Выходной
Пятница-суббота
	

	Библиотека-филиал села Прикумское
	357223, Минераловодский район, с.Прикумское, ул.Ленина, д.75
	С 9.00 до 17.00
Без перерыва
Выходной
Пятница-суббота
	

	Библиотека-филиал села Долина
	357237, Минераловодский район, с.Долина,ул.Гагарина. д.2
	С 9.00 до 17.00
Без перерыва
Выходной
Пятница-суббота
	

	Библиотека-филиал села Побегайловка
	357222,Минераловодский район, с.Побегайловка,ул.Клубная,5
	С 9.00 до 17.00
Без перерыва
Выходной
Пятница-суббота
	

	Библиотека-филиал поселка Первомайский
	357226, Минераловодский район, п.Первомайский, ул.Комсомольская, д.16
	С 9.00 до 17.00
Без перерыва
Выходной
суббота
	

	Библиотека-филиал поселка Загорский
	357228, Минераловодский район, п.Загорский,, ул.Шоссейная,д.1.
	С 9.00 до 17.00
Без перерыва
Выходной
Пятница-суббота
	

	Библиотека-филиал хутора Славяновский
	357248, Минераловодский район, х.Славяновский, ул.Клубная,д.2
	С 9.00 до 17.00
Без перерыва
Выходной
Пятница-суббота
	

	Библиотека-филиал поселка Анджиевский
	357217, Минераловодский район, 
п. Анджиевский, ул. Набережная, д.87
	с 9.00 до 17.00
без перерыва
выходной
пятница-суббота
	

	Библиотека-филиал поселка Анджиевский
	357217, Минераловодский район, п.Анджиевский, ул.Анджиевского,д.3
	с 9.00 до 17.00
без перерыва
выходной
пятница-суббота
	

	Библиотека-филиал поселка Новотерский
	357242, Минераловодский район, п.Новотерский, ул.Молодежная, д.1
	с 9.00 до 17.00
без перерыва
выходной
суббота
	

	Библиотека-филиал поселка Бородыновка
	357241, минераловодский район, п.Бородыновка, ул.Переездная,д.8
	с 9.00 до 17.00
без перерыва
выходной
пятница-суббота
	

	Библиотека-филиал поселка Ленинский
	357243,Минераловодский район, ул.Ленина, д.22
	с 9.00 до 17.00
без перерыва
выходной
пятница-суббота
	

	Библиотека-филиал хутора Красный Пахарь
	357224,Минераловодский район, х.Красный пахарь, ул. 9 мая, д. 26
	с 9.00 до 17.00
без перерыва
выходной
суббота
	



Прием заявителей для консультаций осуществляется непосредственно в библиотеках-филиалах ЦБС.

1.5. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
1.5.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно в помещениях  ЦБС или посредством:
— письменных обращений заявителей;
— личных обращений (в том числе с использованием средств телефонной связи);
— Интернета: электронная почта ЦБС: 
cbsmv@mail.ru 
min-vody@yandex.ru 

— посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на официальном сайте в сети Интернет. сайт: www.muk-cbs.ru)
1.5.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги.
1.5.3. Специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут.

1.6. Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном запросе заинтересованных лиц. При письменном запросе ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса. При консультировании по письменным запросам заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя.

1.7. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются. На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация о местонахождении и графике работы ЦБС, на которое возложено предоставление данной муниципальной услуги, а также следующая информация:
1) текст административного регламента;
2) образец формы заявления о «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее — заявление).


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
 
2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» 
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ЦБС.
При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления, утвержденный представительным органом местного самоуправления.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: предоставление документа или информации пользователю из библиотечного фонда с использованием свободного доступа пользователей к СБА муниципальных библиотек, базам данных или мотивированный отказ в вы даче документа или информации в связи с его отсутствием или невозможностью технического выполнения. 
2.4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих оказание муниципальной услуги:
— Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 (текст документа опубликован в издании «Российская газета», № 7 от 21.01.2009);
— Гражданский кодекс Российской Федерации (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 08.12.1994, № 238-239);
— «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»: Федеральный закон от 06. 10. 2003 № 131-ФЗ (Собрание законодательств РФ. – 2003. — № 40. – ст. 3822);
— Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 29.07.2006, № 165);
— Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 16.01.1996, № 8);
— Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 17.01.1995, № 11-12);
— Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 17.01.1995, № 11-12);
— Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 30.07.2010, № 168);
— Постановление Правительства Российской Федерации от 24.07.1997 № 950 «Об утверждении Положения о государственной системе научно-технической информации», (текст документа опубликован в издании Российская газета, 09.08.1997, № 153);
— Положение о Комитете по культуре Минераловодского городского округа (утверждён решением Совета депутатов Минераловодского городского округа от 23 октября 2015 года №23);
— Устав МБУК «ЦБС» Минераловодского городского округа Ставропольского края в новой редакции (утверждён приказом Комитета по культуре администрации Минераловодского городского округа от 16 декабря 2015 года №16-р.
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
2.5.1. В целях предоставления услуги Заявитель подает в ЦБС лично или почтовым отправлением с описью вложения прилагаемых документов следующие документы:
— письменное заявление о предоставлении услуги 
2.5.2.   Образец письменного запроса Заявитель может получить в ЦБС.
           2.5.3. При первичном обращении за предоставлением услуги в помещения библиотек-филиалов ЦБС получатели услуг предоставляют:
— документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;
— документы, удостоверяющие личность родителей (законных представителей) получателя услуги, в случае, если получателями услуги являются несовершеннолетние в возрасте до 14 лет;
Дополнительные документы для предоставления услуги не требуются.
При повторном обращении за предоставлением услуги в помещения филиалов  ЦБС  предоставление услуги осуществляется на основании читательского формуляра.
2.5.4. В случае письменного обращения по почте или через электронные средства связи необходимо заполнение запроса. Все письменные обращения заявителей о предоставлении муниципальной услуги, поступившие по почте, включая обращения, поступившие по электронной почте, являются основанием для предоставления муниципальной услуги.
2.5.5. Запрещается требовать от заявителя:
— 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;
— представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в ч. 6 ст.7 Федерального закона № 210-ФЗ.
2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов.
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.7.1. Завершение установленной законом процедуры ликвидации учреждения, оказывающего услугу, решение о которой принято учредителем;
2.7.2. Отсутствие у получателя услуги документов, предусмотренных п.2.6.3. настоящего административного регламента;
2.7.3. Несоблюдение Правил пользования ЦБС.
2.7.4. Несоответствие обращения содержанию услуги.
2.7.5. Текст электронного (факсимильного) обращения не поддается прочтению.
2.7.6. Технические неполадки на серверном оборудовании и/или технические проблемы с Интернетом.
2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
2.9.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.10. Датой подачи заявления при личном обращении в  ЦБС считается день подачи заявления оформленного надлежащим образом.
Все заявления принятые к рассмотрению, регистрируются в журнале учета заявлений граждан в течение рабочего дня.
При наличии автоматизированной системы учета принятых заявлений журнальный учет не ведется.
2.11.Требования к месту предоставления муниципальной услуги.
Помещение для осуществления личного приема граждан должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами, с соблюдением необходимых мер безопасности.
В помещениях должно быть оборудовано место для информирования, ожидания и приема граждан.
Место ожидания следует оборудовать местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.
Количество мест для сидения определяется согласно предполагаемой нагрузке на одну штатную единицу должностных лиц. Общее число мест для сидения — не менее 2.
Сотрудники, осуществляющие прием и информирование, обеспечены личными идентификационными карточками и (или) настольными (настенными) табличками с указанием фамилии, имени, отчества и наименования должности ответственного сотрудника.
Рабочие места для предоставления услуги оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к справочно-библиографическому аппарату, базам данных, хранящимся в ЦБС.
Рабочие места для предоставления Услуги оборудованы компьютерами, имеющими выход на Интернет – сайт.
2.12.Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
— доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;
— возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о предоставлении муниципальной услуги;
— исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
— количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Отдела при предоставлении муниципальной услуги, не превышающее 2, с их общей продолжительностью, не превышающей 15 минут;
— возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц и специалистов в процессе получения муниципальной услуги.
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 1.3 настоящего Административного регламента.
2.14. Заявитель имеет право обратиться за получением муниципальных услуг (предоставление которых в электронной форме не запрещено законодательством Российской Федерации) с использованием электронных документов, подписанных одним из видов электронных подписей:
— простой электронной подписью;
— усиленной электронной подписью (неквалифицированная и квалифицированная электронные подписи).
 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
— регистрация заявителя и прием документов, необходимых для исполнения Услуги;
— проверка документов на полноту и достоверность содержащихся в них сведений
— предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации.
— получения услуги в электронном виде через сеть Интернет.
Блок-схема предоставления Услуги представлена в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.
3.2. Прием и регистрация заявления (заявки) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
3.2.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является подача заявления заявителем:
Заявление может быть подано при личном приеме заявителя либо направлены в ЦБС почтовым сообщением: 357203, г. Минеральные Воды, пр. XXII партсъезда, 12.

— электронным сообщением 
cbsmv@mail.ru 
min-vody@yandex.ru 
с последующим предоставлением оригиналов;
- с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет –либо на сайте ЦБС  web – сайт: www.muk-cbs.ru
Электронное сообщение о приеме заявления к рассмотрению должно содержать информацию:
— об основаниях отказа в предоставлении услуги;
— о сроках рассмотрения заявления.
3.3. Предоставление информации (мотивированного отказа в предоставлении информации) заявителю.
1) Основанием для начала административной процедуры является принятое решение о предоставлении заявителю доступа к базам данных.
2) Пользование муниципальной услугой осуществляется в течение установленного муниципальным учреждением времени.
3) При наличии очереди на доступ к справочно-поисковому аппарату и базам данных в помещении библиотеки непрерывное время пользования справочно-поисковым аппаратом и базами данных для получателей муниципальной услуг ограничено до 40 минут.
Информация о библиографических ресурсах Учреждения, предоставляемая заявителю, содержит следующие данные о запрашиваемом издании:
— автор;
— заглавие;
— ISBN;
— место издания;
— год издания;
— издательство;
— объем документа (в страницах или мегабайтах)
— местонахождение документа (в виде краткого названия Учреждения или его филиала – держателя издания и/или шифра хранения конкретной библиотеки).
В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, получателя Услуги информируют об этом, и предлагают уточнить и дополнить обращение.
В случае, если запрашиваемая информация отсутствует в Учреждении, получателю Услуги предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.
3.4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
 
4. Формы контроля  за предоставлением муниципальной услуги.
 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и принятием решений работниками ЦБС осуществляют – председатель Комитета по культуре, директор ЦБС, заведующие отделами.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудником настоящего регламента и своей должностной инструкции. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливает председатель Комитета по культуре.
4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги ЦБС осуществляет Комитет по культуре. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей (получателей) муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на действия работников ЦБС. По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании ежеквартальных, полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги или отдельных видов услуг) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).
 
5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) структурного подразделения администрации района, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц
 
5.1. Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействие),
должностных лиц, специалистов, муниципальных служащих администрации Минераловодского городского округа, принятые (осуществленные) ими в ходе предоставления муниципальной услуги –Комитет по культуре, по адресу: 3572013, Ставропольский край, г. Минеральные Воды, ул.Бибика 13. 
Контактный телефон/факс: 8(87922) 5-54-74. 
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих.
5.2.1 Заявители могут обратиться в администрацию Минераловодского городского округа с обращениями на решения, действия (бездействие) должностных лиц в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Регламента. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
— нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
— нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
— требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
— отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
— отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами;
— затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами;
— отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.3.1.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 (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.3.2.Жалоба может быть направлена по почте, через официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.3.3.Жалоба должна содержать:
— наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
— 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;
— сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
— доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4.Жалоба, 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.
5.5.По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
— 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 Ставропольского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
— отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

