      












ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАЦИЯ

ВОЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  От 


 №   

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом РФ от 09.10.1992 г. № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», Федеральным законом от 29.12.1994 г. № 78-ФЗ                   «О библиотечном деле», постановлением администрации Вольского муниципального района от 27.05.2022 г. № 993 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления    муниципальных    услуг»       и на основании ст. ст. 29, 35, 50 Устава Вольского муниципального района, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (Приложение).
2. Признать утратившим силу постановление администрации Вольского муниципального района от 16.06.2020 г. № 1117 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных».
3. 
Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
4. 
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Вольского муниципального района по социальным вопросам.
Глава Вольского
муниципального района                                                                    С.Е. Сафонов
СОГЛАСОВАНО:
Р.К. Юдина
Л.В. Бондаренко

О.А. Назарова
Л.В. Меремьянина

О.Н. Сазанова

Разослать:
Управление культуры - 2 экз.

УПО - 1 экз.
Управление информационной политики - на сайт 

МУ «ИЦ «Вольская жизнь» - 1 экз.
Проект внесен:
юрисконсультом МУ «ОМТОУСС» 

исп. А.Ю. Александрова, тел. 7-07-98
Приложение 
                                                                                                к постановлению администрации
Вольского муниципального района

                                                                                                                  от  


 № 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее - соответственно административный регламент, муниципальная услуга) определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

1.2. Круг заявителей

Заявителями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, заинтересованные в получении муниципальной услуги (далее - заявитель).

Интересы заявителей могут представлять их уполномоченные представители, полномочия которых должны быть подтверждены доверенностью, оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги 
в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим муниципальную услугу, а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель.

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется заявителю в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги (далее - вариант). Вариант определяется в соответствии с таблицей 1 приложения 1 к настоящему административному регламенту, исходя из признаков заявителя, а также из результата предоставления муниципальной услуги, за предоставлением которого обратился указанный заявитель.

1.3.2. Признаки заявителя определяются путем профилирования, осуществляемого в соответствии с таблицей 2 приложения 1 к настоящему административному регламенту.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных».

2.2.  Наименование структурного подразделения администрации Вольского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления - администрацией Вольского муниципального района и осуществляется через муниципальное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система» (далее - МУК «ЦБС», учреждение, библиотека). 

2.2.2. Сведения о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты МУК «ЦБС» представлены в приложении № 2 к настоящему административному регламенту. 
2.2.3. 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 и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Федеральным  законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных;

2) отказ в предоставлении муниципальной услуги с направлением заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению 4 к настоящему административному регламенту.

Документ, содержащий решение о предоставлении муниципальной услуги, на основании которого заявителю предоставляется результат муниципальной услуги, отсутствует.

Способы получения результатов муниципальной услуги:

1) при личном обращении в учреждение по адресам, указанным в приложении 2  к настоящему административному регламенту (в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги);

2) посредством почтового отправления, на адрес, указанный в заявлении о предоставлении муниципальной услуги (в случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги);

3) на электронную почту заявителя, на адрес, указанный в заявлении о предоставлении муниципальной услуги (в случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

Информационная система, в которой фиксируется факт получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги, отсутствует. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги определяется в зависимости от способа поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги:

1) в случае личного обращения заявителя в учреждение максимальный срок составляет 30 минут с момента обращения заявителя к одному из исполнителей муниципальной услуги;

2) в случае обращения заявителя по электронной почте - максимальный срок составляет один день с момента регистрации письменного заявления;

3) в случае обращения заявителя по почте в течение 30 дней с момента регистрации письменного заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих осуществление муниципальной услуги, информации о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) библиотеки, предоставляющей муниципальную услугу, а также ее должностных лиц размещен на официальном сайте администрации Вольского муниципального района (http://вольск.рф/).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен предоставить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, а также способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги приведены для каждого варианта предоставления муниципальной услуги в разделе 3 настоящего административного регламента.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов не предусмотрено. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не установлено.

2.8.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведен для каждого варианта предоставления муниципальной услуги в разделе 3 настоящего административного регламента.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявление о предоставлении муниципальной услуги поступает в учреждение и регистрируется должностным лицом учреждения, посредством внесения в журнал регистрации входящей корреспонденции, в день его поступления с присвоением регистрационного номера и указанием даты поступления.

В случае если указанное заявление поступило в нерабочее время, выходные или праздничные дни, его регистрация производится в первый рабочий день, следующий за днем поступления заявления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.12.1. Требования к залу ожидания:

места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками);

количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

2.12.2. Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги:

места для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы столами (стойками) с бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.12.3. Требования к информационным стендам с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и образцами их заполнения: 

информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, т.е. оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки. 

2.12.4. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

в местах для информирования должен быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведется.

2.12.5. Требования к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:

инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание уполномоченного органа оборудуется пандусом. 

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение.

2.12.6. Требования к местам приема заявителей:

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени приема заявителей;

место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.12.7. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.
2.12.8. В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства.
2.12.9. В целях обеспечения доступности муниципальной услуги для инвалидов должны быть обеспечены:

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

•допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;
•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;

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

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- транспортная или пешая доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лицам с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- оказание специалистами библиотеки, инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления муниципальной услуги.

2.13.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- отсутствие фактов нарушения сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителя по результатам предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

2.14.1. Получение заявителем услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставления муниципальной услуги, не требуется.

2.14.2. Муниципальная услуга через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг не предоставляется.

                      III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения
3.1. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги

Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги:

3.1.1. Вариант предоставления муниципальной услуги:

Вариант 1 - за предоставлением муниципальной услуги по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных обратилось физическое лицо.

Вариант 2 - за предоставлением муниципальной услуги по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных, обратился уполномоченный представитель физического лица, действующий по доверенности, оформленной в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Вариант 3 - за предоставлением муниципальной услуги по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных обратилось лицо, имеющее право без доверенности действовать от имени юридического лица.

Вариант 4 - за предоставлением муниципальной услуги по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных обратился уполномоченный представитель юридического лица, действующий по доверенности, оформленной в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Административным регламентом не предусмотрены варианты, необходимые для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.2. Описание административной процедуры профилирования заявителя

Необходимый вариант предоставления муниципальной услуги определяется путем анкетирования заявителя, в процессе которого устанавливается результат предоставления муниципальной услуги, за предоставлением которого он обратился. Перечень общих. признаков заявителя приведен в таблице 2 приложения 1 к настоящему административному регламенту.

Профилирование осуществляется непосредственно в учреждении при личном обращении.

По результатам получения ответов от заявителя на вопросы анкетирования определяется полный перечень комбинаций значений признаков в соответствии с административным регламентом, каждая из которых соответствует одному варианту.

3.3. Подразделы, содержащие описание вариантов предоставления муниципальной услуги

Вариант 1. 

3.3.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги определяется в зависимости от способа поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги:

1) в случае личного обращения заявителя в учреждение максимальный срок составляет 30 минут с момента обращения заявителя к исполнителю муниципальной услуги;

2) в случае обращения заявителя по электронной почте - максимальный срок составляет один день с момента регистрации письменного заявления;

3) в случае обращения заявителя по почте в течение 30 дней с момента регистрации письменного заявления.

Результатом предоставления варианта муниципальной услуги является:

1) предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных;

2) отказ в предоставлении муниципальной услуги с направлением уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, по форме согласно приложению 4 к административному регламенту.

Документ содержащий решение о предоставлении муниципальной услуги, на основании которого заявителю предоставляется результат муниципальной услуги не предусмотрен.

Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом:

1) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

3) предоставление результата муниципальной услуги.

Направление межведомственных информационных запросов не осуществляется.
3.3.1.1. Прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является представление заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги осуществляется одним из способов:
1) путем личного обращения в учреждение по адресам, указанным в приложении 2  к настоящему административному регламенту;
2) путем направления почтового отправления в учреждение по адресам, указанным в приложении 2  к настоящему административному регламенту;

3) путем направления на электронную почту по адресу: cbsvolsk@yandex.ru.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, который заявитель должен представить самостоятельно:

1) заявление по форме согласно приложению 3 к настоящему административному регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе не предусмотрен.

Критерием принятия решений при выполнении данной административной процедуры является наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, предусмотренных настоящим подпунктом. 

Способом установления личности (идентификации) заявителя является документ, удостоверяющий личность.

При подаче заявления путем направления почтового отправления или направления заявления на электронную почту учреждения установление личности не требуется.

Основания для принятия решения об отказе в приеме заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу отсутствует.

Заявление и документы принимаются специалистом учреждения, который несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации заявления.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления и приложенных к нему документов:

1) присваивает заявлению регистрационный номер;

2) регистрирует письменное заявление в журнале регистрации заявлений.

Срок регистрации заявления составляет не более 10 минут.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов.
3.3.1.2. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления и документов в журнале.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги (критериями принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги) являются:

1) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

2) отсутствие в справочно-поисковом аппарате учреждения и базах данных запрашиваемой информации.

Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги составляет:

1) в случае личного обращения заявителя в учреждение - 10 минут рабочего времени;

2) в случае обращения заявителя по электронной почте - в день получения должностным лицом учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги заявления о предоставлении муниципальной услуги;

3) в случае обращения заявителя по почте - в течение 1 дня со дня получения должностным лицом учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1.3. Предоставление результата муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

Способы предоставления результатов муниципальной услуги:

1) при личном обращении в учреждение по адресам, указанным в приложении 2  к настоящему административному регламенту (в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги);

2) посредством почтового отправления, на адрес, указанный в заявлении о предоставлении муниципальной услуги (в случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги);

3) на электронную почту заявителя, на адрес, указанный в заявлении о предоставлении муниципальной услуги (в случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги составляет:

1) в случае личного обращения заявителя в учреждение -30 минут с момента принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

2) в случае обращения заявителя по электронной почте - в день принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

3) в случае обращения заявителя по почте - в течение 30 дней со дня принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

Возможность предоставления результата муниципальной услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрена.

Вариант 2. 

3.3.2. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги определяется в зависимости от способа поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги:

1) в случае личного обращения заявителя в учреждение максимальный срок составляет 30 минут с момента обращения заявителя к исполнителю муниципальной услуги;

2) в случае обращения заявителя по электронной почте - максимальный срок составляет один день с момента регистрации письменного заявления;

3) в случае обращения заявителя по почте в течение 30 дней с момента регистрации письменного заявления.

Результатом предоставления варианта муниципальной услуги является:

1) предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных;

2) отказ в предоставлении муниципальной услуги с направлением уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, по форме согласно Приложению 4 к административному регламенту.

Документ содержащий решение о предоставлении муниципальной услуги, на основании которого заявителю предоставляется результат муниципальной услуги не предусмотрен.

Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом:

1) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

3) предоставление результата муниципальной услуги.

3.3.2.1. Прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является представление заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги осуществляется одним из способов:
1) путем личного обращения в учреждение по адресам, указанным в приложении 2  к настоящему административному регламенту;

2) путем направления почтового отправления в учреждение по адресам, указанным в приложении 2  к настоящему административному регламенту;

3) путем направления на электронную почту по адресу: cbsvolsk@yandex.ru.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, который заявитель должен представить самостоятельно:

1) заявление по форме согласно приложению 3 к настоящему административному регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя;

3) документ, подтверждающий право (полномочия) представителя заявителя-физического лица.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе не предусмотрен.

Критерием принятия решений при выполнении данной административной процедуры является наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, предусмотренных настоящим подпунктом. 

Способом установления личности (идентификации) заявителя является документ, удостоверяющий личность.

При подаче заявления путем направления почтового отправления или направления заявления на электронную почту учреждения установление личности не требуется.

Основания для принятия решения об отказе в приеме заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу отсутствует.

Заявление и документы, предусмотренные настоящим вариантом, принимаются специалистом учреждения, который несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации заявления.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления и приложенных к нему документов:

1) присваивает заявлению регистрационный номер;

2) регистрирует письменное заявление в журнале регистрации заявлений.

Срок регистрации заявления и документов, предусмотренных настоящим вариантом, составляет не более 10 минут.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов.
3.3.2.2. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги (критериями принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги) являются:

1) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

2) отсутствие в справочно-поисковом аппарате учреждения и базах данных запрашиваемой информации.

Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги составляет:

1) в случае личного обращения заявителя в учреждение - 10 минут рабочего времени;

2) в случае обращения заявителя по электронной почте - в день получения должностным лицом учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги заявления о предоставлении муниципальной услуги;

3) в случае обращения заявителя по почте - в течение 1 дня со дня получения должностным лицом учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2.3. Предоставление результата муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

Способы предоставления результатов муниципальной услуги:

1) при личном обращении в учреждение по адресам, указанным в приложении 2  к настоящему административному регламенту (в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги);

2) посредством почтового отправления, на адрес, указанный в заявлении о предоставлении муниципальной услуги (в случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги);

3) на электронную почту заявителя, на адрес, указанный в заявлении о предоставлении муниципальной услуги (в случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги составляет:

1) в случае личного обращения заявителя в учреждение - 30 минут с момента принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

2) в случае обращения заявителя по электронной почте - в день принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

3) в случае обращения заявителя по почте - в течение 30 дней со дня принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

Возможность предоставления результата муниципальной услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрена.

Вариант 3. 

3.3.3. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги определяется в зависимости от способа поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги:

1) в случае личного обращения заявителя в учреждение максимальный срок составляет 30 минут с момента обращения заявителя к исполнителю муниципальной услуги;

2) в случае обращения заявителя по электронной почте - максимальный срок составляет один день с момента регистрации письменного заявления;

3) в случае обращения заявителя по почте в течение 30 дней с момента регистрации письменного заявления.

Результатом предоставления варианта муниципальной услуги является:

1) предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных;

2) отказ в предоставлении муниципальной услуги с направлением уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, по форме согласно приложению 4 к настоящему административному регламенту.

Документ, содержащий решение о предоставлении муниципальной услуги, на основании которого заявителю предоставляется результат муниципальной услуги не предусмотрен.

Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом:

1) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

3) предоставление результата муниципальной услуги.

3.3.3.1. Прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является представление заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги осуществляется одним из способов:
1) путем личного обращения в учреждение по адресам, указанным в приложении 2  к настоящему административному регламенту;

2) путем направления почтового отправления в учреждение по адресам, указанным в приложении 2  к настоящему административному регламенту;

3) путем направления на электронную почту по адресу: cbsvolsk@yandex.ru.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, который заявитель должен представить самостоятельно:

1) заявление по форме согласно приложению 3 к настоящему административному регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя;

3) документ, подтверждающий полномочия лица, имеющего право действовать от имени юридического лица без доверенности.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе не предусмотрен.

Критерием принятия решений при выполнении данной административной процедуры является наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, предусмотренных настоящим подпунктом. 

Способом установления личности (идентификации) заявителя является документ, удостоверяющий личность. При подаче заявления путем направления почтового отправления или направления заявления на электронную почту учреждения установление личности не требуется.

Основания для принятия решения об отказе в приеме заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу отсутствует.

Заявление и документы, предусмотренные настоящим вариантом, принимается специалистом учреждения, который несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации заявления.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления и приложенных к нему документов:

1) присваивает заявлению регистрационный номер;

2) регистрирует письменное заявление в журнале регистрации заявлений.

Срок регистрации заявления и документов, предусмотренных настоящим вариантом, составляет не более10 минут.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов.
3.3.3.2. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги (критериями принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги) являются:

1) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

2) отсутствие в справочно-поисковом аппарате учреждения и базах данных запрашиваемой информации.

Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги составляет:

1) в случае личного обращения заявителя в учреждение -10 минут рабочего времени;

2) в случае обращения заявителя по электронной почте - в день получения должностным лицом учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги заявления о предоставлении муниципальной услуги;

3) в случае обращения заявителя по почте - в течение 1 дня со дня получения должностным лицом учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.3.3. Предоставление результата муниципальной услуги

Способы предоставления результатов муниципальной услуги:

1) при личном обращении в учреждение по адресам, указанным в приложении 2  к настоящему административному регламенту (в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги);

2) посредством почтового отправления, на адрес, указанный в заявлении о предоставлении муниципальной услуги (в случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги);

3) на электронную почту заявителя, на адрес, указанный в заявлении о предоставлении муниципальной услуги (в случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги составляет:

1) в случае личного обращения заявителя в учреждение - 30 минут с момента принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

2) в случае обращения заявителя по электронной почте - в день принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

3) в случае обращения заявителя по почте - в течение 30 дней со дня принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

Возможность предоставления результата муниципальной услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрена.

Вариант 4.

3.3.4. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги определяется в зависимости от способа поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги:

1) в случае личного обращения заявителя в учреждение максимальный срок составляет 30 минут с момента обращения заявителя к исполнителю муниципальной услуги;

2) в случае обращения заявителя по электронной почте - максимальный срок составляет один день с момента регистрации письменного заявления;

3) в случае обращения заявителя по почте в течение 30 дней с момента регистрации письменного заявления.

Результатом предоставления варианта муниципальной услуги является:

1) предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных;

2) отказ в предоставлении муниципальной услуги с направлением уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, по форме согласно Приложению 3 к административному регламенту.

Документ содержащий решение о предоставлении муниципальной услуги, на основании которого заявителю предоставляется результат муниципальной услуги не предусмотрен.

Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом:

1) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

3) предоставление результата муниципальной услуги.

3.3.4.1. Прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является представление заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги осуществляется одним из способов:
1) путем личного обращения в учреждение по адресам, указанным в приложении 2  к настоящему административному регламенту;

2) путем направления почтового отправления в учреждение по адресам, указанным в приложении 2  к настоящему административному регламенту;

3) путем направления на электронную почту по адресу: cbsvolsk@yandex.ru.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, который заявитель должен представить самостоятельно:

1) заявление по форме согласно Приложению 3 к настоящему административному регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя;

3) документ, подтверждающий права (полномочия) представителя юридического лица.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе не предусмотрен.

Критерием принятия решений при выполнении данной административной процедуры является наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, предусмотренных настоящим подпунктом. 

Способом установления личности (идентификации) заявителя является документ, удостоверяющий личность. При подаче заявления путем направления почтового отправления или направления заявления на электронную почту учреждения установление личности не требуется.

Основания для принятия решения об отказе в приеме заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу отсутствует.

Заявление и документы, предусмотренные настоящим вариантом, принимается специалистом учреждения, который несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации заявления.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления и приложенных к нему документов:

1) присваивает заявлению регистрационный номер;

2) регистрирует письменное заявление в журнале регистрации.

Срок регистрации заявления и документов, настоящим вариантом, составляет не более 10 минут.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов.
3.3.4.2. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги (критериями принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги) являются:

1) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

2) отсутствие в справочно-поисковом аппарате учреждения и базах данных запрашиваемой информации.

Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги составляет:

1) в случае личного обращения заявителя в учреждение - 10 минут рабочего времени;

2) в случае обращения заявителя по электронной почте - в день получения должностным лицом учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления о предоставлении муниципальной услуги;

3) в случае обращения заявителя по почте - в течение 1 дня со дня получения должностным лицом учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления о предоставлении муниципальной услуги.

 

3.3.4.3. Предоставление результата муниципальной услуги

Способы предоставления результатов муниципальной услуги:

1) при личном обращении в учреждение по адресам, указанным в приложении 2  к настоящему административному регламенту (в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги);

2) посредством почтового отправления, на адрес, указанный в заявлении о предоставлении муниципальной услуги (в случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги);

3) на электронную почту заявителя, на адрес, указанный в заявлении о предоставлении муниципальной услуги (в случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги составляет:

1) в случае личного обращения заявителя в учреждение - 30 минут с момента принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

2) в случае обращения заявителя по электронной почте - в день принятия решения (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

3) в случае обращения заявителя по почте - в течение 30 дней со дня принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

Возможность предоставления результата муниципальной услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрено.

IV. Особенности выполнения административных процедур 
в многофункциональных центрах предоставления государственных 
и муниципальных услуг

Выполнение административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено. 
Руководитель аппарата                                                                                         О.Н. Сазанова

                                                                                                                                  Приложение № 1

к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Предоставление доступа 
к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»

Перечень общих признаков заявителей, а также комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления муниципальной услуги 

Таблица 1

Круг заявителей в соответствии с вариантами предоставления

муниципальной услуги

	№ варианта
	Комбинация значений признаков

	Результат предоставления муниципальной услуги, за которой обращается заявитель «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»

	1.
	за предоставлением муниципальной услуги обратилось физическое лицо

	2.
	за предоставлением муниципальной услуги обратился уполномоченный представитель физического лица, действующий по доверенности, оформленной в порядке, установленном законодательством Российской Федерации

	3.
	за предоставлением муниципальной услуги обратилось лицо, имеющее право действовать от имени юридического лица без доверенности

	4.
	за предоставлением муниципальной услуги обратился уполномоченный представитель юридического лица, действующий по доверенности, оформленной в порядке, установленном законодательством Российской Федерации


Таблица 2 
Перечень общих признаков заявителей

	№ п/п
	Признак заявителя
	Значения признака заявителя

	Результат предоставления муниципальной услуги, за которой обращается заявитель «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»

	1.
	Категория заявителя
	1. Заявитель (физическое лицо)

	2.
	Обращается лично или через представителя?
	1. Лично
2. Уполномоченный представитель по доверенности.

	Результат предоставления муниципальной услуги, за которой обращается заявитель «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»

	1.
	Категория заявителя
	1. Заявитель (юридическое лицо)

	2.
	Руководитель обращается лично или через представителя?
	1. Уполномоченный представитель по доверенности.

2. Лицо, имеющее право без доверенности действовать от имени юридического лица


Руководитель аппарата                                                                               О.Н. Сазанова

                                                                                                                                  Приложение № 2
к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Предоставление доступа 

к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»
Сведения
о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты муниципального учреждения которым предоставляется муниципальная услуга
Муниципальное учреждение «Централизованная библиотечная система», МУК  «ЦБС» 
Центральная библиотека

Место нахождения и почтовый адрес: 412909, Саратовская область, г. Вольск, ул. Л. Толстого, д.114

График работы:

Понедельник - пятница
                          с 10.00 до 17.00 
	Суббота, воскресенье
	 выходной день

	Последняя пятница месяца
	санитарный день


Телефон: 8 (84593) 7-10-45                
Адрес электронной почты: cbsvolsk@yandex.ru
Центральная детская библиотека

Место нахождения и почтовый адрес: 412909, Саратовская область, г. Вольск, ул. Л. Толстого, д.118

График работы:

Понедельник - пятница
                          с 10.00 до 17.00 

	Суббота, воскресенье
	 выходной день

	Последняя пятница месяца
	санитарный день


Телефон: 8 (84593) 7-08-64                

Библиотека № 2

Место нахождения и почтовый адрес: 412902, Саратовская область, г. Вольск, ул. Цементников, д.184

График работы:

Вторник - суббота
                          с 10.00 до 17.00 

	Воскресенье, понедельник
	 выходной день

	Последняя пятница месяца
	санитарный день


Телефон: 8 (84593) 7-30-31               
Библиотека № 3

Место нахождения и почтовый адрес: 412900, Саратовская область, г. Вольск, ул. Володарского, д. 200

График работы:

Вторник - суббота
                             с 10.00 до 17.00 

	Воскресенье, понедельник
	 выходной день

	Последняя пятница месяца
	санитарный день


Телефон: 8 (84593) 7-44-90               

Библиотека № 4

Место нахождения и почтовый адрес: 412900, Саратовская область, г. Вольск, ул. Звездная, д.3 А

График работы:

Вторник - суббота
                          с 10.00 до 17.00 

	Воскресенье, понедельник
	 выходной день

	Последняя пятница месяца
	санитарный день


Телефон: 8 (84593) 7-10-45               

Библиотека № 5

Место нахождения и почтовый адрес: 412919, Саратовская область, г. Вольск, п. Клены, пл. Радужная, д. 2

График работы:

Вторник - суббота
                          с 10.00 до 17.00 

	Воскресенье, понедельник
	 выходной день

	Последняя пятница месяца
	санитарный день


Телефон: 8 (84593) 7-10-45               

Библиотека № 6

Место нахождения и почтовый адрес: 412900, Саратовская область, г. Вольск, ул. 9 Мая, д. 5/9

График работы:

Вторник - суббота
                          с 10.00 до 17.00 

	Воскресенье, понедельник
	 выходной день

	Последняя пятница месяца
	санитарный день


Телефон: 8 (84593) 7-10-45               

Библиотека № 7

Место нахождения и почтовый адрес: 412905, Саратовская область, г. Вольск, ул. Чехова, д.16

График работы:

Вторник - суббота
                          с 10.00 до 17.00 

	Воскресенье, понедельник
	 выходной день

	Последняя пятница месяца
	санитарный день


Телефон: 8 (84593) 7-59-80               

Библиотека № 8

Место нахождения и почтовый адрес: 412902, Саратовская область, г. Вольск, п. Большевик, д.59

График работы:

Вторник - суббота
                          с 10.00 до 17.00 

	Воскресенье, понедельник
	 выходной день

	Последняя пятница месяца
	санитарный день


Телефон: 8 (84593) 7-10-45               

Библиотека № 24

Место нахождения и почтовый адрес: 412975, Саратовская область, Вольский район, п. Сенной, ул. Привокзальная, д.53

График работы:

Понедельник - суббота
                          с 10.00 до 16.00 

	Воскресенье
	 выходной день

	Последняя пятница месяца
	санитарный день


Телефон: 8 (84593) 7-10-45               

Библиотека № 29

Место нахождения и почтовый адрес: 412932, Саратовская область, Вольский район, с. Терса, ул. Советская, д.2

График работы:

Понедельник - суббота
                          с 10.00 до 16.00 

	Воскресенье
	 выходной день

	Последняя пятница месяца
	санитарный день


Телефон: 8 (84593) 7-10-45               

Библиотека № 30

Место нахождения и почтовый адрес: 412954, Саратовская область, Вольский район, с. Черкасское, ул. Московская, д. 5

График работы:

Понедельник - суббота
                          с 10.00 до 16.00 

	Воскресенье
	 выходной день

	Последняя пятница месяца
	санитарный день


Телефон: 8 (84593) 6-12-47              

Руководитель аппарата                                                                               О.Н. Сазанова
Приложение № 3
к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Предоставление доступа 

к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»










В МУК «ЦБС», расположенное по 








адресу:__________________________









________________________________










________________________________


от

	

	

	(Ф((ФИО физического лица / данные 
   ю   юридического лица)

	Пр Адрес:
	

	
	

	
	

	   (точный почтовый адрес заявителя)

Контактный телефон:
	

	
	











   Электронная почта:









   ______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ 
Прошу предоставить доступ к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________. 
(указать название необходимого документа)

Результат предоставлении муниципальной услуги прошу выдать одним из следующих способов:

1) в учреждении;

3) направить на почтовый адрес заявителя (представителя);

3) направить на электронный адрес заявителя (представителя).

	(по         (подпись, расшифровка подписи)
	
	(да                   (дата)


Руководитель аппарата                                           


                       О.Н. Сазанова
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  Приложение № 4
к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Предоставление доступа 

к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»
Бланк учреждения
                   





        __________________________________







      
        __________________________________

 наименование юридического лица/
 Ф.И.О. физического лица






   
      ___________________________________
адрес, место регистрации
УВЕДОМЛЕНИЕ
Уважаемая(ый)_____________________________________________________________
(Ф.И.О.(при наличии) заявителя. (представителя)
Уведомляем Вас о том, что МУК «ЦБС» не может предоставить Вам услугу по следующим основаниям: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать причину отказа)

в соответствии с Вашим заявлением от ______________________________________________
                       


      (дата подачи заявления)

______________________
____________________
____________________________
                 (должность) 


(подпись) 



(расшифровка подписи)

Ф.И.О. исполнителя,

Телефон
Руководитель аппарата                                           


                       О.Н. Сазанова
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