Приложение к Постановлению

 администрации Старицкого района 

Тверской области от 20.04.2015 №185
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек»

Раздел I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальным бюджетным   учреждением культуры «Старицкая межпоселенческая центральная библиотека» с филиалами (далее – МБУК «Старицкая МЦБ»)  муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

4) Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

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

6) Федеральным законом от 29.12.94 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

7) Законом Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

8) Законом РФ от 09.10.92 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

9) Стратегией развития информационного общества в Российской Федерации;

10) Постановлением администрации Старицкого  района  от 03.06.2011г. № 362 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, предоставления муниципальных услуг  в муниципальном образовании «Старицкий район» Тверской области»
л) Уставом МБУК «Старицкая МЦБ», утверждённым приказом заведующей отделом культуры администрации    Старицкого района от  10. 04. 2012  года № 9р;   
      м) Правилами пользования библиотеками МКУК «Старицкая МЦБ», утвержденными  заведующей отделом культуры от 31.12.2010 № 12р; 

3. Муниципальная услуга предоставляется сотрудниками. 
4. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с: 
· отделом культуры администрации Старицкого района;

· государственными и муниципальными библиотеками;

· средствами массовой информации;

· другими организациями и учреждениями различных форм собственности.

5. Информация и консультации по предоставлению муниципальной услуги могут быть получены в МБУК «Старицкая МЦБ», сведения о котором представлены в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

6. Результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение свободного и равного доступа получателей муниципальной услуги к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек МБУК «Старицкая МЦБ».

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и  базам данных муниципальных библиотек»

Подраздел I. Общее описание муниципальной услуги.

Глава 1. Наименование исполнителя муниципальных услуг.       
7. Муниципальная услуга предоставляется МБУК «Старицкая МЦБ»,  сведения о котором представлены в приложении 1 к административному регламенту.

Глава 2. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

8. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
а) обеспечение свободного и равного доступа получателей муниципальной услуги к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек.

б) получение письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
      Глава 3. Описание получателей муниципальной услуги.
9. Получателями муниципальной услуги являются любые физические и юридические лица, подавшие запрос в МБУК «Старицкая МЦБ».    
Глава 4. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
10. Для получения доступа получателей муниципальной услуги к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек заявители должны предоставить:

1) при личном обращении в библиотеки: 

· документ, удостоверяющий личность (паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий);

· читательский формуляр пользователя, который должен иметь отметку о перерегистрации.

б)  при обращении через сеть Интернет в муниципальные библиотеки:

· адрес электронной почты, указание фамилии, имени, отчества пользователя. 

в) по письменным запросам (обращениям):

· заявление (запрос) об обеспечении доступа к справочно-поисковому аппарату и  базам данных библиотек по форме согласно приложению 3 к административному регламенту.

Глава 5. Требования, предъявляемые к документам

11. Заявление о предоставлении доступа получателей муниципальной услуги к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек оформляется согласно форме, представленной в приложении 3 к административному регламенту.

12. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств. Заявление составляется в одном экземпляре - подлиннике, подписывается заявителем или его доверенным лицом и заверяется печатью в случае, если заявителем является организация (учреждение).

13. Копии документов, предоставляемые заявителем в МБУК «Старицкая МЦБ»,  должны быть хорошего качества (без пробелов и затемнений). Ксерокопирование и заверение копий указанных документов может производиться по месту предоставления услуги. 

14. Документы, представляемые для получения муниципальной услуги, должны иметь надлежащие подписи граждан/уполномоченных должностных лиц, оформленные соответствующим образом. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименование юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест  нахождения.

15. Заявитель вправе указать в заявлении дополнительную контактную информацию, облегчающую взаимодействие с МБУК «Старицкая МЦБ» (номера контактных телефонов/факсов, адрес электронной почты).  
Глава 6. Срок предоставления муниципальной услуги

16. Срок предоставления муниципальной услуги при непосредственном  обращении пользователя в библиотеки, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 30 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, соответствующего обращения от пользователя.

17. При информировании о предоставлении муниципальной услуги по письменным обращениям, ответ на обращение направляется посредством почтовой связи  в адрес получателя муниципальной услуги  в установленные действующим законодательством сроки, не превышающие 30 дней со дня регистрации обращения.

18. Электронные обращения граждан принимаются через официальные адреса электронной почты библиотек согласно приложению 1 к административному  регламенту. Ответ на электронное обращение дается специалистом библиотеки, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в срок  до 3 дней.

Глава 7.  Информация о платности муниципальной услуги 

19. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе. Дополнительные сервисные услуги оказываются платно в соответствии с Положением о платных услугах МБУК «Старицкая МЦБ». 

Глава 8. Перечень правовых актов, регулирующих предоставление     муниципальной услуги.

20. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

а)  Конституцией Российской Федерации;

б)  Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

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

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

е) Федеральным законом от 29.12.94 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

ж) Законом Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

з) Законом РФ от 09.10.92 №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

и) Постановлением администрации Старицкого  района  от 03.06.2011г. № 362 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, предоставления муниципальных услуг  в муниципальном образовании «Старицкий район» Тверской области»

к) Уставом МБУК «Старицкая МЦБ», утверждённым приказом заведующей отделом культуры администрации Старицкого района  от 10. 04. 2012  года № 9р   
л) Правилами пользования библиотеками МБУК «Старицкая МЦБ», утвержденными приказом заведующей отделом культуры  от 31.12.2010 № 12р; 

Подраздел II. Способы получения информации о порядке предоставления

муниципальной услуги

Глава 9.  Способы получения информации

21. Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по телефону и электронной почте, размещается на сайте   администрации Старицкого района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в местах предоставления муниципальной услуги и в раздаточных информационных материалах.

Глава 10. Информирование при личном обращении  

22. Информирование по вопросам получения муниципальной услуги осуществляется сотрудниками МБУК «Старицкая МЦБ», предоставляющими муниципальную услугу, по следующим вопросам:
а) перечню документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных (представляемых) документов;

б) заполнению заявления о предоставлении муниципальной услуги;

в) источнику получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

г) процедуре предоставления муниципальной услуги; 

д) времени и месту приема заявителей;

е) срокам оказания муниципальной услуги;

ж) порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

з) иным вопросам, имеющим отношение к порядку предоставления муниципальной услуги.

Глава 11. Телефонная консультация

23. При ответах на телефонные звонки сотрудник МБУК «Старицкая МЦБ», предоставляющий муниципальную услугу, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившегося по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

24. Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут.

25. В случае если у сотрудника, принявшего звонок, отсутствует возможность самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника МБУК «Старицкая МЦБ» или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Глава 12. Размещение информации в местах предоставления муниципальной услуги

26. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

а) извлечения из правовых актов, содержащих положения, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) блок-схемы и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

в) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

г) образцы заполнения заявлений для предоставления муниципальной услуги; 

д) сроки предоставления муниципальной услуги;

е) схема размещения сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу;

ж) время приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

з) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

и) порядок получения консультаций и записи на прием к должностным лицам МБУК  «Старицкая МЦБ»;
к) порядок обжалования решений и действий (бездействия) МБУК «Старицкая МЦБ», а также должностных лиц;

л) раздаточные материалы, содержащие перечень требуемых документов; сведения о МБУК «Старицкая МЦБ», указанные в приложении 1 к административному регламенту.

Глава 13. Размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет 

27. На сайте администрации Старицкого района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещается следующая информация:

а) извлечения из правовых актов, содержащих положения, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) образцы оформления заявлений для предоставления муниципальной услуги;

г) форма заявления с возможностью заполнения и распечатывания;

д) сроки предоставления муниципальной услуги;

е) ответы на часто задаваемые вопросы;

ж) схема проезда до МБУК «Старицкая МЦБ»;

з) режим работы сотрудников МБУК «Старицкая МЦБ»;

и) порядок записи на прием к должностным лицам МБУК «Старицкая МЦБ».
28. На Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Тверской области размещается следующая информация:
а) полное и краткое наименование муниципальной услуги;

б) полное и краткое наименование МБУК «Старицкая МЦБ»;
в) органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

г) результат оказания муниципальной услуги;

д) правовые акты, регламентирующие предоставление муниципальной услуги;

е) порядок получения консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги;

ж) перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

з) сведения о платности муниципальной услуги;

и) требования к местам предоставления муниципальной услуги;

к) описание административных процедур;

л) блок-схема предоставления муниципальной услуги;

м) порядок обжалования решений и действий (бездействия) МБУК «Старицкая МЦБ», а также должностных лиц;

н) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

Глава 14. Информирование о муниципальной услуге при письменном обращении (почтой, по электронной почте)

29. При информировании о муниципальной услуге по письменным запросам заявителей ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента поступления письменного запроса.

30. При информировании о муниципальной услуге в форме ответов по электронной почте ответ на обращение отправляется по электронной почте на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента поступление обращения.

31. Ответ на запрос должен содержать: ответ на поставленные вопросы, фамилию, инициалы имени и отчества и номер телефона исполнителя. Письменный ответ подписывается руководителем МБУК «Старицкая МЦБ», ответ по электронной почте представляет собой отсканированную копию ответа, заверенного подписью руководителя МБУК «Старицкая МЦБ» и печатью. 

Подраздел III. Порядок получения муниципальной услуги

Глава 15. Последовательность действий получателя муниципальной услуги и МБУК «Старицкая МЦБ». Основанием предоставления муниципальной услуги является  личное обращение получателя муниципальной услуги в муниципальные  библиотеки.
32. Административные процедуры по предоставлению  муниципальной услуги в муниципальных библиотеках включают в себя:
· регистрацию получателя муниципальной услуги;

· консультирование получателя муниципальной услуги по использованию  СПА, баз данных, методике самостоятельного поиска документов  специалистом библиотеки, выполняющим функции дежурного консультанта;

· предоставление получателю муниципальной услуги доступа к  СПА, базам данных в помещении библиотек.


                  Регистрация  получателя муниципальной услуги

Основанием для регистрации получателя муниципальной услуги является личное обращение получателя муниципальной услуги в муниципальные библиотеки.

Регистрация, перерегистрация получателя муниципальной услуги осуществляется  при предъявлении паспорта. Регистрация одного пользователя  осуществляется в срок до 10 минут, перерегистрация  – в течение 5 минут. Перерегистрация осуществляется один раз в год.

Регистрация получателя муниципальной услуги предусматривает:

· прием документов, установление личности получателя муниципальной услуги;
· установка наличия (отсутствия) оснований  для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги в помещениях библиотек.
После проведения анализа представленной заявителем документации на соответствие требованиям законодательства, полноты и правильности оформления поступивших документов:

а) при соответствии представленных документов установленным требованиям - принимается решение об оказании муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек»

б) при несоответствии документов установленным требованиям - принимается решение об отказе в предоставлении доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных с уведомлением заявителя  об отказе. Информация об отказе в оказании муниципальной услуги заносится в Журнал отказов в предоставлении муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек». Информация об оказанной муниципальной услуге заносится в Тетрадь учета выданных справок.

Консультирование получателя муниципальной услуги

Специалист муниципальной библиотеки,  выполняющий функции дежурного консультанта, в вежливой и корректной форме консультирует  получателя муниципальной услуги по использованию СПА, баз данных, методике самостоятельного поиска документов. 

Предоставление доступа  к СПА, электронным  базам данных, в помещениях библиотек включает в себя (в случае если муниципальные библиотеки не являются правообладателями баз данных):

· авторизацию получателя муниципальной услуги для доступа к базам данных;

· занесение специалистом библиотеки сведений о получателе муниципальной услуги в соответствующую базу данных;

· консультирование по методике эффективного поиска информации;

· пользование базами данных - получателем муниципальной услуги в течение установленного времени.

При необходимости получения копий электронных документов специалист библиотеки предоставляет их пользователю в соответствии с    4 частью Гражданского кодекса Российской Федерации и Положением о платных услугах библиотеки.

Глава 16. Альтернативные  способы получения муниципальной услуги

33. Получатели муниципальной услуги помимо личной подачи документов, необходимых для ее получения, могут обратиться за получением муниципальной услуги путем направления документов почтовым отправлением, подачи документов через представителя, через Портал муниципальных и муниципальных услуг (функций) Тверской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – Портал).

Глава 17. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· наличие установленных действующим законодательством ограничений, связанных с авторскими и смежными правами (касается БД, состоящих из оцифрованных и полнотекстовых изданий);

· нарушение установленных правил пользования библиотекой;

· причинение библиотеке материального ущерба.

Основания для отказа в предоставлении доступа к СПА и БД, размещенным на сайтах библиотек, отсутствуют. Возможна приостановка доступа в связи с техническими неполадками на серверном оборудовании и (или) техническими проблемами сети Интернет.

Глава 18. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· завершение установленной законом процедуры ликвидации библиотеки, оказывающей муниципальную услугу, решение о которой принято учредителем;

· отсутствие запрашиваемой базы данных в муниципальной библиотеке;

· несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги; 

· запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом; 

· обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения; 

· текст электронного обращения не поддаётся прочтению;

· нарушение Правил пользования библиотекой;

· некорректная форма обращения за получением муниципальной услуги по телефону. 

34. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа направляется заявителю в письменной форме в 30-и дневный срок со дня принятия МБУК «Старицкая МЦБ» такого решения. В случае личного обращения заявитель информируется об отказе в предоставлении услуги в случаях, предусмотренных административным регламентом, непосредственно по месту предоставления услуги.  

Подраздел IV. Требования к удобству и комфортности
Глава 19. Требования к графику приема заявителей

35. Часы приема получателей  муниципальной услуги сотрудниками МБУК «Старицкая МЦБ» указаны в приложении 1 к административному регламенту.

       Глава 20. Требования к срокам ожидания при получении муниципальной услуги

36. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 30 минут при наличии сидячих мест для ожидающих лиц и 15 минут при отсутствии сидячих мест для ожидающих лиц.

Глава 21. Требования к зданию (помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга

37. МБУК «Старицкая МЦБ» должно быть расположено в пределах десятиминутной пешей доступности взрослого здорового человека от остановки общественного транспорта (при его наличии);

38. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационным стендом, содержащим следующую информацию о МБУК «Старицкая МЦБ»:
    а) наименование;
  б) место нахождения;

  в) режим работы.
39. На территории, прилегающей к месторасположению МКБУК «Старицкая МЦБ», имеются места для парковки автотранспортных средств. Получатели муниципальной услуги имеют право на свободный бесплатный доступ к парковочным местам. 
Возле здания МБУК «Старицкая МЦБ», предоставляющее муниципальную услугу (далее в настоящем пункте - здание), организовывается бесплатная парковка для личного автомобильного транспорта заявителей. 
Для специальных автотранспортных средств инвалидов на парковке выделяется не менее 10 % парковочных мест (но не менее одного места);
- в здании МБУК «Старицкая МЦБ» должны быть созданы условия для беспрепятственного доступа инвалидов к получению муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включая:
- возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них; 
- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски, с помощью сотрудников МБУК «Старицкая МЦБ», предоставляющего муниципальную услугу;
- возможность самостоятельного передвижения по зданию и прилегающей территории в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, передвижения с помощью сотрудников учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;
- допуск в здание и на прилегающую территорию собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
- размещение носителей информации о порядке предоставления государственной услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне; 
-  оказание сотрудниками учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, необходимой помощи инвалидам, связанной с разъяснением в доступной для ниxформе порядка предоставления и получения муниципальной услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения муниципальной услуги; 
- обеспечение допуска сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- оказание сотрудниками учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами;
МБУК «Старицкая МЦБ», предоставляющее муниципальную услугу, обязано обеспечить защиту сведений о фактах, событиях и обстоятельствах жизни заявителя, позволяющих идентифицировать его личность, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с заявителем. Сведения о факте обращения за получением муниципальной услуги, содержании представленных данных и полученного результата могут быть предоставлены заявителю, его представителю либо правопреемнику при предъявлении документов, подтверждающих их полномочия.
Глава 22. Требования к местам ожидания приема.
40. Места ожидания непосредственного взаимодействия с сотрудниками МБУК «Старицкая МЦБ» в связи с предоставлением муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, предусмотренным для общественных помещений.

41. В местах ожидания приема для предоставления муниципальной услуги должны быть предусмотрены сидячие места для посетителей. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

42. В местах ожидания и непосредственного представления муниципальной услуги должны быть соблюдены требования по освещенности и вентиляции, для посетителей должен быть обеспечен  доступ в санитарно-бытовые помещения.

43. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами. На столах должны быть ручки,  бумага для возможности оформления документов, на информационных стендах - образцы и бланки заявлений.

44. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников МБУК «Старицкая МЦБ».
45. В помещении МБУК «Старицкая МЦБ» получателям муниципальной услуги должна быть предоставлена возможность копирования необходимых для предоставления муниципальной услуги документов по ценам, не превышающим среднерыночную цену услуг по копированию.

Глава 23. Требования к местам приема заявителей

46. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются: 

а) противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
47. Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

а)   названия кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего прием заявителей;

в)
времени перерыва на обед, технического перерыва.

48. Рабочее место сотрудника МБУК «Старицкая МЦБ», осуществляющего прием заявителей, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

49. Помещения для приема заявителей оборудуются в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего приём сотрудника, а при отсутствии такой возможности – в виде кабинетов, в которых ведут приём несколько сотрудников.

           Подраздел V. Защита интересов получателя муниципальной услуги

Глава 24. Порядок подачи предложений по улучшению качества обслуживания
50. Заинтересованные лица имеют право подать свои предложения по улучшению качества обслуживания при предоставлении муниципальной услуги.

51. Предложения могут быть поданы в МБУК «Старицкая МЦБ» следующими способами:

а)
по телефонам, номера которых указаны в приложении 1 к административному регламенту;

 б)
направлены в письменном или электронном виде с пометкой «Предложения по улучшению обслуживания» по адресу или электронному адресу, указанному в приложении 1 к административному регламенту;

в) лично сотруднику МБУК «Старицкая МЦБ», ответственному за прием предложений.

52. Предложения могут быть направлены с указанием заявителя и его контактных данных или анонимно.

53. Поступившие предложения подлежат регистрации в течение трех дней с момента поступления.

54. В случае предоставления контактных данных заявителю направляется уведомление о получении предложений с указанием регистрационного номера и даты регистрации предложения.

55. Не принимаются к рассмотрению предложения, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения либо не относящиеся к вопросам, регулируемым административным регламентом.

56. Поступившие предложения используются при подготовке изменений в административный регламент.

        Глава 25. Требования соблюдения конфиденциальности

57. МБУК «Старицкая МЦБ», предоставляющее муниципальную услугу, обязано обеспечить защиту сведений о фактах, событиях и  обстоятельствах жизни получателя муниципальной услуги, позволяющих идентифицировать его личность, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с получателем муниципальной услуги.

58. Сведения о факте обращения за получением муниципальной услуги, содержании представленных данных и полученного ответа могут быть предоставлены получателю муниципальной услуги, его представителю или правопреемнику при предъявлении документов, подтверждающих полномочия.

Раздел III. Административные процедуры

Подраздел I. Предоставление муниципальной услуги.
59. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) регистрация получателя муниципальной услуги;

б) консультирование получателя муниципальной услуги; 

в) предоставление получателю муниципальной услуги доступа к  СПА, базам данных в помещении библиотек.

60. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 2 к административному регламенту.

Подраздел II. Регистрация получателя муниципальной услуги.
Таблица. Характеристики процедуры.

	Характеристика
	Описание

	Юридические факты, являющиеся основанием для начала выполнения процедуры 
	Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение получателя муниципальной услуги с запросом на ее предоставление в МБУК «Старицкая МЦБ».

	Лица, ответственные за выполнение процедуры 
	Центральная библиотека: заведующая сектором – Кузнецова Зоя Александровна, заведующая сектором Андреева Светлана Александровна.
Детская библиотека – заведующая Матвеева Надежда Юрьевна. Сельские библиотеки – библиотекари сельских библиотек, согласно приложению 1 к административному регламенту.

	Права и обязанности ответственных лиц по выполнению процедуры 
	Работники отдела обслуживания центральной библиотеки, работники детской библиотеки, библиотекари сельских библиотек регистрируют получателя муниципальной услуги, выясняют, является ли заявитель пользователем библиотеки, прошедшим перерегистрацию. В случае, если заявитель не является пользователем, на него заводится читательский формуляр (при наличии паспорта) или в имеющемся формуляре ставится отметка о перерегистрации.  

	Максимальная длительность выполнения процедуры
	10 минут – при личном обращении в библиотеку.



	Формы и порядок 

контроля за выполнением процедуры
	Текущий контроль соблюдения требований административного регламента осуществляется  заведующей отделом обслуживания центральной библиотеки, заведующей методическим отделом центральной библиотеки в форме  плановых проверок на основании планов работ с периодичностью один раз в квартал и внеплановых проверок на основании приказа директора МБУК «Старицкая МЦБ».

	Способ фиксации результата  выполнения процедуры
	Специалист библиотеки,  ответственный за оказание муниципальной услуги ведет учет поступивших запросов в Журнале регистрации.

	Результат выполнения процедуры
	Оформление в установленном порядке документа на право получения муниципальной услуги. 


Регистрация обращения  получателя муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек» осуществляется специалистами библиотек ежедневно в учреждениях МБУК «Старицкая МЦБ» (приложение 1).

Библиотекарь регистрируют получателя муниципальной услуги, выясняет, является ли заявитель пользователем библиотеки, прошедшим перерегистрацию. В случае, если заявитель не является пользователем, на него заводится читательский формуляр или в имеющемся формуляре ставится отметка о перерегистрации. 

При первом посещении библиотеки заявитель предъявляет паспорт, при вторичном и последующем посещении из состава административных процедур исключается оформление читательского формуляра.

Максимальная длительность выполнения процедуры – 10минут.

Подраздел III. Консультирование получателя муниципальной услуги
Таблица. Характеристики процедуры.
	Характеристика
	Описание

	Юридические факты, являющиеся основанием для начала выполнения процедуры 
	Обращение получателя муниципальной услуги с запросом на ее предоставление в МБУК «Старицкая МЦБ».

	Лица, ответственные за выполнение процедуры 
	Центральная библиотека: заведующая сектором – Кузнецова З.А., заведующая сектором - Андреева С.А.
Детская библиотека: заведующая Матвеева Н.Ю., сельские  библиотеки – библиотекари сельских библиотек, согласно приложению 1.

	Права и обязанности ответственных лиц по выполнению процедуры 
	Cотрудник, ответственный за оказание муниципальной услуги, в вежливой форме производит консультирование получателя муниципальной услуги по использованию  СПА, баз данных, методике самостоятельного поиска документов или предоставление получателю муниципальной услуги доступа к  СПА, базам данных в помещении библиотек в зависимости от запроса заявителя. 

Сотрудники МБУК «Старицкая МЦБ» в случае затруднения при оказании услуги вправе привлекать к работе других специалистов библиотеки, если это входит в их компетенцию. 

	Максимальная длительность выполнения процедуры
	15 минут – при личном обращении в библиотеку, 



	Формы и порядок 

контроля за выполнением процедуры
	Текущий контроль соблюдения требований административного регламента осуществляется  заведующей отделом обслуживания центральной библиотеки, заведующей  методическим отделом центральной библиотеки в форме  плановых проверок на основании планов работ с периодичностью один раз в квартал и внеплановых проверок на основании приказа директора МБУК «Старицкая МЦБ».

	Способ фиксации результата  выполнения процедуры
	Специалист библиотеки,  ответственный за оказание муниципальной услуги ведет учет выданных справок в тетради учета выданных справок и дневнике работы библиотеки.

	Результат выполнения процедуры
	Предоставление консультации получателю муниципальной услуги по вопросам получения доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных. 


Специалист муниципальной библиотеки,  выполняющий функции дежурного консультанта, в вежливой и корректной форме консультирует  получателя муниципальной услуги по использованию СПА, баз данных, методике самостоятельного поиска документов. 

Максимальная длительность выполнения процедуры – 15 минут.
Подраздел IV. Предоставление получателю муниципальной услуги доступа к  СПА, базам данных в помещении библиотек.

Таблица. Характеристики процедуры.

	Характеристика
	Описание

	Юридические факты, являющиеся основанием для начала выполнения процедуры 
	Обращение получателя муниципальной услуги с запросом на ее предоставление в МБУК «Старицкая МЦБ».

	Лица, ответственные за выполнение процедуры 
	Центральная библиотека: заведующая сектором Кузнецова З.А., заведующая сектором -  Андреева С.А.
Детская библиотека – заведующая Матвеева Н.Ю., сельские  библиотеки – библиотекари сельских библиотек, согласно приложению 1.

	Права и обязанности ответственных лиц по выполнению процедуры 
	Cотрудник, ответственный за оказание муниципальной услуги, в вежливой форме производит консультирование получателя муниципальной услуги по использованию  СПА, баз данных, методике самостоятельного поиска документов или предоставление получателю муниципальной услуги доступа к  СПА, базам данных в помещении библиотек в зависимости от запроса заявителя. 

	Максимальная длительность выполнения процедуры
	15 минут – при личном обращении в библиотеку

	Формы и порядок 

контроля за выполнением процедуры
	Текущий контроль соблюдения требований административного регламента осуществляется  заведующей отделом обслуживания ЦБ, заведующей методическим отделом   в форме  плановых проверок на основании планов работ с периодичностью один раз в квартал и внеплановых проверок на основании приказа директора МБУК «Старицкая МЦБ».

	Способ фиксации результата  выполнения процедуры
	Специалист библиотеки,  ответственный за оказание муниципальной услуги ведет учет выданных справок в тетради учета выданных справок и дневнике работы библиотеки.

	Результат выполнения процедуры
	Предоставление доступа пользователям к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных. 


Предоставление доступа  к СПА,  базам данных в помещениях библиотек включает в себя (в случае если муниципальные библиотеки не являются правообладателями баз данных):

· авторизацию получателя муниципальной услуги для доступа к базам данных;

· занесение специалистом библиотеки сведений о получателе муниципальной услуги в соответствующую базу данных;

· консультирование по методике эффективного поиска информации;

· пользование базами данных - получателем муниципальной услуги в течение установленного времени.

При необходимости получения копий электронных документов специалист библиотеки предоставляет их пользователю в соответствии с    4 частью Гражданского кодекса Российской Федерации и Положением о платных услугах библиотеки.

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

а) Регистрация библиотекарем запроса в Журнале регистрации письменных запросов, присланных по почте, в том числе по электронной почте;

б) рассмотрение запроса и принятие решения об установлении права на получение муниципальной услуги либо отказе заявителю;

в) подготовка библиотекарем МБУК «Старицкая МЦБ» информации, запрашиваемой заявителем;

г) оформление и отправка письменного ответа в соответствии с адресом, указанным в запросе, по почте или электронной почте.

Срок выполнения административной процедуры при поступлении запросов заявителей по почте  составляет не более 30 дней с момента регистрации запроса. 

Срок выполнения административной процедуры при поступлении запросов заявителей по электронной почте  составляет не более 3 дней с момента регистрации запроса.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

61. Персональная ответственность сотрудников МБУК «Старицкая МЦБ»,  участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных регламентах, разработанных в соответствии с требованиями действующего законодательства.

62. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется директором МБУК «Старицкая МЦБ».

63. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Тверской области, правовых актов муниципального образования Тверской области.

64. Периодичность осуществления текущего контроля составляет  1 раз в квартал.

65. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав физических и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения физических и юридических лиц, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников МБУК «Старицкая МЦБ».

66. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и юридических лиц осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

67. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказов МБУК «Старицкая МЦБ».

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы МБУК «Старицкая МЦБ»)  и внеплановыми. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

68. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица МБУК «Старицкая МЦБ».
69. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается всеми членами комиссии. 

70. Несоблюдение требований настоящего административного регламента сотрудниками МБУК «Старицкая МЦБ» влечет их дисциплинарную и иную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) МКУК «Старицкая МЦБ», а также должностных лиц.

71. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать решения и действия (бездействия) МБУК «Старицкая МЦБ», а также должностных лиц в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

72. При обжаловании в досудебном порядке получатели муниципальной услуги, имеют право направить свое обращение:

а) директору МБУК «Старицкая МЦБ»;

б) вышестоящему должностному лицу (заведующему отделом культуры администрации Старицкого района).

Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

73. Должностные лица МБУК «Старицкая МЦБ» проводят личный прием заявителей (по предварительной записи). Запись заявителей проводится при личном обращении в МБУК «Старицкая МЦБ» или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на сайте администрации Старицкого района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

74. Заведующий ДИЦ, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

75. Если обращение подается в письменной форме, оно должно содержать:
а) наименование органа, в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, либо должность лица, которому адресуется обращение;

б) полное наименование юридического лица, подающего жалобу, либо фамилию, имя, отчество его руководителя (либо должность иного уполномоченного лица), - в случае подачи жалобы юридическим лицом, либо фамилию, имя, отчество (при наличии) физического лица, - в случае подачи жалобы физическим лицом;

в) почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации;

г) суть обращения;

д) подпись руководителя (иного уполномоченного лица) юридического лица, -  в случае
подачи жалобы юридическим лицом, либо подпись физического лица, - в случае подачи жалобы физическим лицом;

е) дату.

76. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в нем информацию.

77. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.

78. В исключительных случаях (при принятии решения о проведении служебной проверки, направлении запросов в иные органы или организации) срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем в обязательном порядке уведомляется заявитель.

79. Рассмотрение обращения не может быть поручено лицам, действия (бездействие) которых обжалуется.

80. В случае если обращение является обоснованным, по фактам, изложенным в обращении, должна быть назначена служебная проверка в отношении сотрудников МБУК «Старицкая МЦБ».

81. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом МБУК «Старицкая МЦБ» принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

82. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю почтовым отправлением.

83. Ответ на обращение не дается в случаях, указанных в Федеральном законе от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

84. Сообщение о невозможности предоставления ответа на обращение по существу поставленных в нем вопросов в случаях, указанных в Федеральном законе от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», направляется заявителю не позднее 15 дней с момента получения обращения с указанием причин.

85. В случае если в обращении содержится вопрос, на который автору обращения ранее давались письменные ответы по существу и в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель МБУК «Старицкая МЦБ» вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и  прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

86. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики путем направления письменного обращения почтовый связью на адрес МБУК «Старицкая МЦБ», по электронной почте, по телефонам, адреса и номера которых указаны в приложении 1 к административному регламенту.

87. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

а) фамилию, имя, отчество (при наличии) физического лица (наименование юридического лица), которым подается сообщение, адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения; 

б) наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действия (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

в) суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действий (бездействия);

г) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

88. Получатели муниципальной услуги  вправе обжаловать решения и действия (бездействия) МБУК «Старицкая МЦБ», а также должностных лиц в судебном порядке в соответствии законодательством Российской Федерации. 

                                                       Приложение  1
                                                                                        к административному регламенту 
                                                                                                 предоставления муниципальной услуги

                                                                                                 «Предоставление доступа к справочно-
                                                                                              поисковому аппарату и базам данных 
                                                                              муниципальных библиотек »
Сведения о  муниципальном  бюджетном учреждении культуры   «Старицкая межпоселенческая центральная библиотека» 

Адрес центральной библиотеки МБУК «Старицкая МЦБ»: 

171361 Тверская область, г. Старица, ул. Ленина, д.19
Адрес электронной почты МБУК «Старицкая МЦБ»: 

starica-biblio@rambler.ru
Сайт Администрации Старицкого района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: 

www.staritskiy-rayon.ru
Структурное подразделение МБУК «Старицкая МЦБ»,  обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: отдел обслуживания центральной библиотеки. 

Контактные телефоны 

8 (48263) 2-33-19;  8 (48263) 2-38-78 

Факс  8 (48263) 2-33-19
Время работы: 

С 1 октября по 31 марта:

Понедельник - пятница: с 10.00 до 18.00

Суббота: с 09.00 до 17.00

Выходной день – воскресенье
Без перерыва на обед

Санитарный день: последняя среда  месяца

С 1 апреля по 30 сентября:
Понедельник – пятница: с 10.00 до 19.00

Суббота: с 09.00 до 17.00

Выходной день – воскресенье

Без перерыва на обед

Санитарный день: последняя среда месяца

Филиалы МБУК «Старицкая МЦБ»
Детская библиотека

Адрес детской библиотеки МБУК «Старицкая МЦБ»: 

171360 Тверская область, г. Старица, ул. Ленина, д.19 
Структурное подразделение МБУК «Старицкая МЦБ», обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: детская библиотека МБУК «Старицкая МЦБ».

Контактные телефоны 

8 (48263) 2-33-19
Время работы 

Понедельник – пятница:   c 09.00 до 18.00

Суббота: с 09.00 до 17.00

Выходной день - воскресенье  

Без перерыва на обед

Санитарный день: последняя среда месяца

Архангельская сельская библиотека. 

Адрес Архангельской сельской библиотеки МБУК «Старицкая МЦБ»: 

171735 Тверская обл., Старицкий р-н, д.Архангельское, ул. Заводская, д.9, Архангельское с/п.

Структурное подразделение МКУК «Старицкая МЦБ», обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: Архангельская сельская библиотека. 

Время работы: 

Понедельник, вторник, четверг, пятница: с  09.00 до 17.00

Среда: с 09.00 до 18.00

Перерыв на обед: с 13.00 до 14.00

Выходной день – суббота, воскресенье   

Санитарный день: последняя среда месяца

Бабинская сельская библиотека. 

Адрес Бабинской сельской библиотеки МБУК «Старицкая МЦБ»:

171394 Тверская обл., Старицкий р-н, д.Бабино, д.73,  Орешкинское с/п.

Структурное подразделение МБУК «Старицкая МЦБ», обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: Бабинская сельская библиотека. 

Время работы:

Вторник – пятница:  с  09.00 до 17.00

Суббота: с 08.00 до 17.00 

Перерыв на обед с 14.00 до 15.00

Выходной день – воскресенье, понедельник  

Санитарный день: последняя среда месяца.

Бабынинская сельская библиотека. 

Адрес Бабынинской сельской библиотеки МБУК «Старицкая МЦБ»:
171380 Тверская обл., Старицкий р-н, д.Бабынино, д.48, Степуринское с/п.

Структурное подразделение МБУК «Старицкая МЦБ», обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: Бабынинская сельская библиотека

Время работы:

Вторник – четверг, суббота:  с  09.00 до 17.00

Пятница: с 09.00 до 18.00

Перерыв на обед с 13.00 до 14.00

Выходной день –  воскресенье, понедельник  

Санитарный день: последняя среда месяца.

Берновская сельская библиотека. 

Адрес Берновской сельской библиотеки МБУК «Старицкая МЦБ»:
171356 Тверская обл., Старицкий р-н, с.Берново, ул. Заводская, д.3, Берновское с/п.

Структурное подразделение МБУК «Старицкая МЦБ», обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: Берновская сельская библиотека.
Контактный телефон: 8(48263) – 44-134 

Время работы:
Вторник: с 09.00 до 18.00

Среда – пятница: с 09.00 до 17.00

Без перерыва на обед

Понедельник, суббота: с 09.00 до 17.00

Перерыв на обед с 13.00 до 14.00

Выходной день - воскресенье  

Санитарный день: последняя среда месяца

Болдырёвская сельская библиотека. 

Адрес Болдырёвской сельской библиотеки МБУК «Старицкая МЦБ»:
171381 Тверская обл., Старицкий р-н, д.Юрьевское, д.11/1, Степуринское с/п.

Структурное подразделение МБУК «Старицкая МЦБ», обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: Болдырёвская сельская библиотека. 

Время работы:

Понедельник:  c 09.00 до 18.00
Вторник – пятница: с 09.00 до 17.00

Перерыв на обед: с 13.00до 14.00

Выходной день – суббота, воскресенье  

Санитарный день: последняя среда месяца

Братковская сельская библиотека. 

Адрес Братковской  сельской библиотеки МБУК «Старицкая МЦБ»
171391 Тверская обл., Старицкий р-н, д.Братково, д.10, Красновское с/п.

Структурное подразделение МБУК «Старицкая МЦБ», обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: Братковская сельская библиотека. 

Время работы:

Вторник – суббота:  c  08.45 до 16.00

Без перерыва на обед 
Выходной день – воскресенье, понедельник  

Санитарный день: последняя среда месяца

Бродовская сельская библиотека
Адрес Бродовской сельской библиотеки МБУК «Старицкая МЦБ»:
171373  Тверская обл., Старицкий р-н,  д. Броды, ул. Лесная, д.1, Васильевское с/п.

Структурное подразделение МБУК «Старицкая МЦБ», обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: Бродовская сельская библиотека. 

Время работы:

Вторник – четверг:    c 09.00 до 13.00

Пятница – суббота: с 14.00 до 18.00

Без перерыва на обед

Выходной день – воскресенье, понедельник
Санитарный день: последняя среда месяца  

Васильевская сельская библиотека. 

Адрес Васильевской сельской библиотеки МБУК «Старицкая МЦБ»:  

171364 Тверская обл., Старицкий р-н, д. Васильевское, д.31,  Васильевское с/п.

Структурное подразделение МБУК «Старицкая МЦБ», обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: Васильевская сельская библиотека. 

Время работы:

Понедельник – пятница: c  09.00 до 17.00

Перерыв на обед с 13.00 до 14.00

Выходной день – суббота, воскресенье  

Санитарный день: последняя среда месяца

Гурьевская сельская библиотека. 

Адрес Гурьевской сельской библиотеки МБУК «Старицкая МЦБ»:  

171384 Тверская обл., Старицкий р-н, д.Гурьево, д.16 «А», Степуринское с/п.

Структурное подразделение МБУК «Старицкая МЦБ», обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: Гурьевская сельская библиотека. 

Время работы:

С 1 ноября по 28 февраля:

Понедельник – пятница: c  13.00 до 17.00

С 1 марта по 31 октября:

Понедельник – пятница: с 14.00 до 18.00

Без перерыва на обед
Выходной день – суббота, воскресенье  

Санитарный день: последняя среда месяца

Дарьинская сельская библиотека. 

Адрес Дарьинской сельской библиотеки МБУК «Старицкая МЦБ»:  

171392 Тверская обл., Старицкий р-н, д. Дарьино, д.74, Берновское с/п.

Структурное подразделение МБУК «Старицкая МЦБ», обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: Дарьинская сельская библиотека. 

Время работы:

Вторник:  с  09.00 до 18.00

Среда – суббота: с 09.00 до 17.00

Перерыв на обед: с 13.00 до 14.00
Выходной день –  воскресенье, понедельник  

Санитарный день: последняя среда месяца.

Емельяновская сельская библиотека. 

Адрес Емельяновской сельской библиотеки МБУК «Старицкая МЦБ»:  

171370 Тверская обл., Старицкий р-н, с.Емельяново, ул. Школьная, д.9, Емельяновское с/п.

Адрес электронной почты Емельяновской сельской библиотеки МБУК «Старицкая МЦБ»

koshka412011@ yandex. ru.

Структурное подразделение МБУК «Старицкая МЦБ», обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: Емельяновская сельская библиотека. 

Время работы:

Понедельник:  с  09.00 до 18.00

Перерыв  на обед 12.00 до 13.00

Вторник – пятница: с 09.00 до 17.00

Суббота: с 09.00 до 16.00

Без перерыва на обед

Выходной день – воскресенье  

Санитарный день: последняя среда месяца.

Корениченская сельская библиотека. 

Адрес Корениченской сельской библиотеки МБУК «Старицкая МЦБ»:
171365 Тверская обл., Старицкий р-н, д.Кореничено, д.54, Корениченское с/п.

Структурное подразделение МБУК «Старицкая МЦБ», обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: Корениченская  сельская библиотека

Время работы:

Понедельник:  с 09.00 до 17.00

Вторник – пятница:  с  10.00 до 17.00

Без перерыва  на обед
Выходные дни – суббота, воскресенье  

Санитарный день: последняя среда месяца.

Красновская сельская библиотека. 

Адрес Красновской сельской библиотеки МБУК «Старицкая МЦБ»:  

171398 Тверская обл., Старицкий р-н, д.Красное, д.78, Красновское с/п.

Структурное подразделение МБУК «Старицкая МЦБ», обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: Красновская  сельская библиотека.

Время работы:

Вторник: c 08.00 до 18.00

Среда – суббота: с 08.00 до 17.00

Перерыв на обед с 12.00 до 14.00

Выходные дни:  воскресенье, понедельник   

Санитарный день: последняя среда месяца

Луковниковская сельская библиотека. 

Адрес Луковниковской сельской библиотеки МБУК «Старицкая МЦБ»  

171393 Тверская обл., Старицкий р–н, с.Луковниково,ул Соколова, д.13, Луковниковское с/п.

Структурное подразделение МБУК «Старицкая МЦБ», обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: Луковниковская  сельская библиотека.

Контактный телефон: 8(48263)-31-116

Время работы:

Вторник:  с 09.00 до 18.00

Среда – воскресенье: с 09.00 до 17.00

Перерыв на обед – с 12.00 до 13.00 

Выходной день - понедельник 

Санитарный день: последняя среда месяца

Мартьяновская сельская библиотека. 

Адрес Мартьяновской сельской библиотеки МБУК «Старицкая МЦБ»  

171366 Тверская обл., Старицкий р-н, д.Мартьяново, д. 14,  Корениченское с/п.

Структурное подразделение МБУК «Старицкая МЦБ», обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: Мартьяновская  сельская библиотека.

Время работы:

Вторник – четверг, суббота: c 10.00 до 18.00

Пятница: с 9.00 до 18.00

Перерыв на обед с 14.00 до 15.00

Выходной день – воскресенье, понедельник.  

Санитарный день: последняя среда месяца.
Нестеровская сельская библиотека. 

Адрес Нестеровской сельской библиотеки МБУК «Старицкая МЦБ»  

171374 Тверская обл., Старицкий р-н, д.Нестерово, Васильевское с/п.

Структурное подразделение МБУК «Старицкая МЦБ», обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: Нестеровская  сельская библиотека.

Время работы:

Понедельник  -  четверг: с  09.00 до 17.00

Пятница:  с 09.00 до 18.00

Перерыв на обед: с 13.00 до 14.00
Выходные дни – суббота, воскресенье  

Санитарный день: последняя среда месяца.

Ново-Ямская сельская библиотека. 

Адрес Ново-Ямской сельской библиотеки МБУК «Старицкая МЦБ»:  

171361 Тверская обл., Старицкий р-н, д.Ново-Ямская, ул.Школьная, д.18, Ново-Ямское с/п.

 Структурное подразделение МБУК «Старицкая МЦБ», обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: Ново-Ямская  сельская библиотека.

Время работы:

Понедельник: c 10.00 до 18.00

Вторник – пятница: с 10.00 до 17.00

Без перерыва на обед 
Выходные дни – суббота, воскресенье  

Санитарный день: последняя среда месяца

Новская сельская библиотека. 

Адрес Новской сельской библиотеки-филиала МБУК «Старицкая МЦБ»:  

171353 Тверская обл., Старицкий р-н, д. Новое, д.17 Паньковское с/п.

Структурное подразделение МБУК «Старицкая МЦБ», обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: Новская  сельская библиотека.

Время работы:

Понедельник:  с  08.00 до 18.00

Вторник – пятница: с 09.00 до 18.00

Перерыв на обед с 12.00 до 14.00

Выходные дни – суббота, воскресенье  

Санитарный день: последняя среда месяца.

 Орешкинская сельская библиотека. 

Адрес Орешкинской сельской библиотеки МБУК «Старицкая МЦБ»:  

171395 Тверская обл., Старицкий р-н, д. Орешки, д. 72, Орешкинское с/п.

Структурное подразделение МКУК «Старицкая МЦБ», обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: Орешкинская  сельская библиотека.

Время работы:

Понедельник: c 09.00 до 18.00

Вторник – пятница: с 09.00 до 17.00

Перерыв на обед с 13.00 до 14.00

Выходной день – суббота, воскресенье   

Санитарный день: последняя среда месяца.
Паньковская сельская библиотека. 

Адрес Паньковской сельской библиотеки МБУК «Старицкая МЦБ»:  

171351 Тверская обл., Старицкий р-н, д. Паньково, ул.Советская д.38»А», Паньковское с/п.

Структурное подразделение МБУК «Старицкая МЦБ», обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: Паньковская  сельская библиотека.

Время работы:

Понедельник: c 08.00 до 17.00

Вторник – пятница: с 09.00 до 17.00

Перерыв на обед с 12.00 до 13.00

Выходной день – суббота, воскресенье   

Санитарный день: последняя среда месяца.

Покровская сельская библиотека. 

Адрес Покровской сельской библиотеки МБУК «Старицкая МЦБ»:  

171359 Тверская обл., Старицкий р-н, д. Покровское, д. 42, Старицкое с/п.

Структурное подразделение МБУК «Старицкая МЦБ», обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: Покровская  сельская библиотека.

Время работы:

Понедельник, вторник, четверг, пятница: c 09.00 до 17.00

Среда: с 09.00 до 18.00

Перерыв на обед с 13.00 до 14.00

Выходной день – суббота, воскресенье   
Санитарный день: последняя среда месяца.

Роднинская сельская библиотека. 

Адрес Роднинской сельской библиотеки МБУК «Старицкая МЦБ»:  

171386 Тверская обл., Старицкий р-н, д. Родня, д. 134, Ново-Ямское с/п.

Структурное подразделение МБУК «Старицкая МЦБ», обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: Роднинская  сельская библиотека.

Время работы:

Вторник: c 09.00 до 18.00

Среда – суббота: с 09.00 до 17.00

Перерыв на обед с 13.00 до 14.00

Выходной день –  воскресенье, понедельник   

Санитарный день: последняя среда месяца.

Ряснинская сельская библиотека. 

Адрес Ряснинской сельской библиотеки МБУК «Старицкая МЦБ»:  

171357 Тверская обл., Старицкий р-н, д. Рясня, ул.Центральная, д. 36, Луковниковское с/п.

Структурное подразделение МБУК «Старицкая МЦБ», обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: Ряснинская  сельская библиотека.

Время работы:

Вторник, среда: c 09.00 до 17.30

Четверг – суббота: с 09.00 до 17.00

Перерыв на обед с 13.00 до 14.00

Выходной день –  воскресенье, понедельник   

Санитарный день: последняя среда месяца.

Сорокинская сельская библиотека. 

Адрес Сорокинской сельской библиотеки МБУК «Старицкая МЦБ»:  

171372 Тверская обл., Старицкий р-н, д. Сорокино, д. 13, Архангельское с/п.

Структурное подразделение МБУК «Старицкая МЦБ», обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: Сорокинская  сельская библиотека.

Время работы:

Понедельник – пятница: c 10.00 до 14.00

Без перерыва на обед
Выходной день – суббота, воскресенье   

Санитарный день: последняя среда месяца.

Станционная сельская библиотека. 

Адрес Станционной сельской библиотеки МБУК «Старицкая МЦБ»:  

171395 Тверская обл., Старицкий р-н, ст. Старица, ул. Мира, д. 17, Старицкое с/п.

Структурное подразделение МБУК «Старицкая МЦБ», обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: Станционная  сельская библиотека.

Время работы:

Вторник - пятница: c 10.00 до 18.00

Без перерыва на обед
Суббота – воскресенье: с09.00 до 18.00

Перерыв на обед с 14.00 до 15.00

Выходной день – понедельник   

Санитарный день: последняя среда месяца.

Степуринская сельская библиотека. 

Адрес Степуринской сельской библиотеки МБУК «Старицкая МЦБ»:  

171381 Тверская обл., Старицкий р-н, д.Степурино,ул.Центральная, д.8, Степуринское с/п.

Адрес электронной почты Степуринской сельской библиотеки МКУК «Старицкая МЦБ»
aiferevo20@rambler.ru   

Структурное подразделение МБУК «Старицкая МЦБ», обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: Степуринская  сельская библиотека.

Время работы:

Понедельник: c 08.00 до 16.00

Вторник – пятница: с 08.30 до 17.00

Суббота: с 10.00 до 17.00

Без перерыва на обед 
Выходной день –  воскресенье   

Санитарный день: последняя среда месяца.

Суровцовская сельская библиотека. 

Адрес Суровцовской сельской библиотеки МБУК «Старицкая МЦБ»:  

171387 Тверская обл., Старицкий р-н, д. Суровцово, д.64, кв.2, Ново-Ямское с/п.

Структурное подразделение МБУК «Старицкая МЦБ», обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: Суровцовская  сельская библиотека.

Время работы:

Вторник – суббота: с 13.00 до 17.00

Без перерыва на обед 

Выходной день –  воскресенье, понедельник   

Санитарный день: последняя среда месяца.

Юрьевская сельская библиотека. 

Адрес Юрьевской сельской библиотеки МБУК «Старицкая МЦБ»:  

171372 Тверская обл., Старицкий р-н, д.Юрьевское,ул.Центральная, д.54, Архангельское с/п.

Структурное подразделение МБУК «Старицкая МЦБ», обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: Юрьевская  сельская библиотека.

Время работы:

Понедельник, вторник, четверг, пятница: с 09.00 до 17.00

Среда: с 09.00 до 18.00

Перерыв на обед: с 13.00 до 14.00 

Выходной день – суббота, воскресенье   

Санитарный день: последняя среда месяца.

                                                                                                                                Приложение 2
                                                                                                        к административному регламенту 
                                                                                                 предоставления муниципальной услуги

                                                                                                 «Предоставление доступа к справочно-
                                                                                              поисковому аппарату и базам данных 
                                                                              муниципальных библиотек»
БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 








                                                      Приложение 3
                                                                                        к административному регламенту 
                                                                                                 предоставления муниципальной услуги

                                                                                                 «Предоставление доступа к справочно-
                                                                                              поисковому аппарату и базам данных 
                                                                              муниципальных библиотек»
В МБУК «Старицкая  межпоселенческая центральная библиотека»

от______________________________

________________________________

(фамилия, имя, отчество)

проживающего по адресу: ________________________________________________________________

тел. _____________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию о наличии доступа к справочно-поисковому аппарату МБУК «Старицкая межпоселенческая центральная библиотека», базам данных 

______________________________________________________________________

                                     (указать точное название базы данных)

Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть): 

- выслать по указанному в заявлении адресу: ______________________________________________________________________

(указать индекс, точный почтовый адрес получателя)

- передать электронной почтой e-mail: _____________@___________

- получу лично в руки.

«____» ______________ 20__ г.
_____________(__________)

Заявление/личное обращение получателя муниципальной услуги 





Регистрация получателя муниципальной услуги





Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
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Занесение сведений о получателе муниципальной услуги в базу данных





Получение доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек получателям муниципальной услуги

















