РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ 

АДМИНИCТРАЦИЯ КОВЫЛКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

	


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от «  29     »        12            2017 г.
	                                                                                №_1692_


Об утверждении Административного регламента 
администрации Ковылкинского муниципального района» по предоставлению муниципальной услуги доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек Ковылкинского муниципального района
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в целях повышения доступности и качества исполнения услуг в муниципальных учреждениях культуры Ковылкинского муниципального района, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при оказании данных услуг, администрация Ковылкинского муниципального района п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Ковылкинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек Ковылкинского муниципального района (далее - Административный регламент).

2. Муниципальному бюджетному учреждению «Централизованная библиотечная система Ковылкинского муниципального района» обеспечить информирование граждан, являющихся потребителями предоставления муниципальной услуги по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек Ковылкинского муниципального района, о требованиях утвержденного Административного регламента.
3. Признать утратившим силу Постановление администрации Ковылкинского муниципального района от 29.05.2017 г. № 664 «Об утверждении Административного регламента администрации Ковылкинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек Ковылкинского муниципального района
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы – начальника Управления по социальной работе администрации Ковылкинского муниципального района И.Н. Моисееву.
5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования в СМИ «Вестник Ковылкинского муниципального района» и подлежит размещению на сайте администрации Ковылкинского муниципального района.
Глава Ковылкинского 
муниципального района                                                            В.И. Ташкин                         

Приложение

к постановлению администрации

Ковылкинского муниципального района

Республики Мордовия

                                                                  от____________ 2017 г. №  _______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации Ковылкинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек 
Ковылкинского муниципального района
Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент администрации Ковылкинского муниципального района (далее – Административный регламент) по предоставлению муниципальной услуги доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных (далее - муниципальная услуга) структурных подразделений Центральной районной библиотеки, районной детской библиотеки и библиотек-филиалов муниципального бюджетного учреждения «Централизованная библиотечная система Ковылкинского муниципального района». Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения информированности граждан и организаций Ковылкинского муниципального района о предоставлении доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных; определения сроков; последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
2. Предоставление муниципальной услуги обеспечивает доступ населения Ковылкинского муниципального района к комплексу справочных и библиографических изданий, библиотечных каталогов, картотек, баз данных Центральной районной библиотеки и районной детской библиотеки, предназначенных для поиска информации, рекламы и пропаганды литературы, оказание консультационной помощи в поиске и выборе источников информации.

Круг заявителей

3. Получателями муниципальной услуги (далее по тексту - заявителями) являются юридические или физические лица (граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, религиозных верований) проживающие на территории Ковылкинского муниципального района.

4. Для получения муниципальной услуги заявители обращаются лично.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

5.  Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

муниципальное бюджетное учреждение «Централизованная библиотечная система Ковылкинского муниципального района» (далее – МБУ «ЦБС Ковылкинского муниципального района», посредством размещения на официальном Интернет-сайте Администрации Ковылкинского муниципального района (адрес сайта kovilkino13.ru); публикации в средствах массовой информации.

6.  Информацию о предоставлении услуги можно получить:

в устной форме: путем обращения лично, или по телефону;

на информационных стендах, размещаемых в зданиях библиотек;

в средствах массовой информации;

иным, не запрещенным законом способом.

7. Потребителем услуги является юридическое или физическое лицо без ограничений, имеющее намерение получить интересующую его информацию о предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных.

8. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), режиме работы МБУ «ЦБС Ковылкинского муниципального района», муниципальных учреждений приведены в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.
9. Информирование Потребителя услуги о предоставлении доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных осуществляется:

 на Республиканском портале государственных и муниципальных услуг, посредством размещения на официальном Интернет-сайте Администрации Ковылкинского муниципального района (адрес сайта kovilkino13.ru);

 непосредственно в библиотеках МБУ «ЦБС Ковылкинского муниципального района»; публикации в средствах массовой информации.
10. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить: в устной форме: 
путем обращения лично, или по телефону; 
на информационных стендах, размещаемых в зданиях библиотек; 
в средствах массовой информации; 
на официальном сайте МБУ «ЦБС Ковылкинского муниципального района»  www.kovcrb.wixsite.com
 в виде блока информации, содержащего сведения о справочных и библиографических изданиях, библиотечных каталогах, базах данных, используемых при обслуживании Заявителя услуги; иным, не запрещенным законом способом.

11. По порядку предоставления муниципальной услуги должностными лицами библиотек проводятся консультации (в письменной или устной форме).

12. При консультировании должны соблюдаться следующие требования: компетентность; своевременность; полнота, доступность, четкость и наглядность форм изложения материала. Устное консультирование осуществляется при обращении Заявителя услуги за консультацией лично, либо по телефону. При ответах на телефонные звонки по номеру: 2-18-79 и устные обращения, должностные лица библиотек подробно, вежливо и корректно информируют заинтересованных лиц о правилах предоставления услуги. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о наименовании структурного подразделения библиотеки, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу, или заинтересованному лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Письменные разъяснения предоставляются при наличии письменного обращения Заявителя услуги. Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом либо через Интернет-сайт в зависимости от способа обращения Заявителя услуги.
13. В помещениях библиотек на информационных стендах, в удобном для обозрения месте, содержится следующая информация:

правила пользования библиотекой;

полный перечень оказываемых услуг, в том числе платных с указанием предельных тарифов;

адреса, номера телефонов, график (режим) работы библиотек;

фамилия, имя, отчество директора;

книга отзывов и предложений о работе библиотек.

Текст материалов печатается удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом, либо подчеркиваются.         

14. В случае изменения расписания работы, библиотеки должны публично известить заявителей не менее чем за 7 дней до вступления в силу таких изменений. 
Проведение санитарного обслуживания помещений библиотек не должно занимать более одного дня в месяц. 

Санитарный день – последняя среда каждого месяца.

15. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы МБУ «ЦБС Ковылкинского муниципального района» в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.              

Раздел 11.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

16. Наименование муниципальной услуги – предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных библиотек Ковылкинского муниципального района (далее - муниципальная услуга).

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

17. Организацию и координацию деятельности по оказанию муниципальной услуги осуществляет МБУ «ЦБС Ковылкинского муниципального района», действующий на основании Устава. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляют МБУ «ЦБС Ковылкинского муниципального района» - структурные подразделения Центральная районная библиотека и районная детская библиотека, библиотеки-филиалы (далее библиотеки), действующие на основании Положений.

Результат предоставления муниципальной услуги

18. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является доведение до Потребителя услуги информации о справочных и библиографических изданиях, библиотечных каталогах, картотеках, баз данных, предназначенных для поиска информации.
19. В здании библиотек должны быть предусмотрены следующие помещения: основные помещения (читальный зал, абонемент, книгохранилище), дополнительные помещения (гардероб, служебное помещение). Основные и дополнительные помещения должны отвечать требованиям санитарных норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда.

Центральный вход в здание библиотек должен быть оборудован информационной табличкой, содержащей информацию о наименовании и режиме работы библиотек.

Библиотеки должны обеспечить свободные пути эвакуации посетителей (в том числе лестничные клетки, проходы в книгохранилищах, входы на чердаки). Помещения должны быть оборудованы системами пожарной и охранной сигнализации, лаконичными и понятными надписями и указателями о передвижении людей внутри здания.

20. Для размещения ресурсов и организации производственных процессов библиотеки должны быть оборудованы предметами библиотечной мебели для каждой возрастной категории пользователей (стеллажи, кафедры, каталожные ящики, столы, стулья, детская мебель, игровой инвентарь и т.д.); снабжены дневниками, читательскими формулярами, каталожными карточками и т.п., средствами технического оснащения, обеспечивающими надлежащее качество предоставления муниципальной услуги.

21. Помещения оборудуются пандусами, лифтами (при необходимости), санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски и собак-проводников.

На прилегающей территории помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуются места для парковки автотранспортных средств для лиц с ограниченными возможностями здоровья, в том числе передвигающихся в кресле - коляске.

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

В случае отсутствия вышеуказанных средств доступности помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами, оказывается специалистами МБУ «Центр культуры».

Для доступности предоставления услуги инвалидам обеспечиваются следующие условия: 

1) условия для беспрепятственного доступа к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур (жилым, общественным и производственным зданиям, строениям и сооружениям, включая те, в которых расположены физкультурно-спортивные организации, организации культуры и другие организации), к местам отдыха и к предоставляемым в них услугам;

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах социальной, инженерной и транспортной инфраструктур;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

6) допуск на объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур 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;

7) оказание работниками организаций, предоставляющих услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

Срок предоставления муниципальной услуги
22. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с графиком и перспективным планом работы библиотек.
В случае изменения расписания работы, библиотеки должны публично известить заявителей не менее чем за 7 дней до вступления в силу таких изменений                  

23.    Запись одного заявителя в библиотеку осуществляется в течение 10 минут.

Перерегистрация одного заявителя осуществляется в течение 5 минут.

Продолжительность выполнения справочно-библиографического запроса (до 10 источников):

устного - 15 мин.;

письменного - 30 мин.;

электронного - 20 мин.

24. Заявитель услуги получает указанные сроки:

доступ к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных, Национальной электронной библиотеке (НЭБ), сеть Интернет;
информацию о наличии в фонде конкретного документа через систему каталогов и картотек;

полные сведения о составе фонда через систему каталогов и картотек, другие формы библиотечного информирования;

ответ на библиографический запрос;

консультационную помощь в поиске и выборе источников информации.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

   25. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в                       соответствии: 
 с Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993 (с изменениями и дополнениями);

Бюджетным кодексом Российской Федерации от 31.07.1998 N 145-ФЗ;

Основами законодательства Российской Федерации о культуре от 09.10.1992 N 3612-1 (с изменениями и дополнениями);

Федеральным Законом от.6.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (с изменениями и дополнениями);

Федеральным Законом от 29.12.1994 N 78-ФЗ "О библиотечном деле" (с изменениями и дополнениями);

Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 14.11.1997 N 682 "Основные положения организации сети муниципальных общедоступных (публичных) библиотек в субъектах Российской Федерации";

Инструкцией об учете библиотечного фонда (утв. приказом Министерства культуры Российской Федерации от 02.12.1998 N 590);

Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 N 19 "Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук";

Кодексом профессиональной этики российского библиотекаря (принят 22.04.1999 на конференции Российской библиотечной ассоциации (4-я ежегодная сессия);

Межгосударственным стандартом ГОСТ 7.20-2000 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиотечная статистика" (введен в действие постановлением Госстандарта РФ от 19.04.2001 N 182-ст);

Межгосударственным стандартом ГОСТ 7.32-2001 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления" (введен в действие постановлением Госстандарта РФ от 04.09.2001 N 367-ст);

Межгосударственным стандартом ГОСТ 7.1-2003 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления" (введен в действие постановлением Госстандарта РФ от 25.11.2003 N 332-ст);

Межгосударственным стандартом ГОСТ 7.60-2003 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Издания. Основные виды, термины и определения" (введен в действие постановлением Госстандарта РФ от 25.11.2003 N 331-ст);

Постановлением Госстроя России от 01.06.2007 СанПиН 1.1.2193-07 "Организация и проведение производственного контроля за соблюдением санитарных правил и выполнением санитарно-противоэпидемических (профилактических) мероприятий";

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

26. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет документ, удостоверяющий личность, при предъявлении которого оформляется формуляр читателя. Несовершеннолетние до 14 лет, предоставляют документы, удостоверяющие личность родителей или их законных представителей. 

Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

27. Основанием для приостановления предоставления услуги является несоблюдение правил пользования библиотекой.

28. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:

отсутствие данного вида услуги в перечне услуг;

отсутствие документа, удостоверяющего личность (для взрослого населения);

нахождение заявителя в состоянии алкогольного, наркотического опьянения, социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее);

обращение в дни и часы, когда учреждение закрыто для посещения.

При иных случаях нанесения вреда имуществу или персоналу библиотеки, заявитель несет ответственность в соответствии с действующим законодательством.

29. Невозможность предоставления муниципальной услуги обуславливается рядом факторов, не зависящих от библиотек:

запрашиваемый Заявителем услуги вид информирования не предусмотрен настоящим Регламентом;
сбои, перерывы работы сети Интернет;

запрашиваемая информация не связана с деятельностью МБУ «ЦБС Ковылкинского муниципального района по оказанию муниципальной услуги;

форс-мажорные обстоятельства, вызванные непреодолимой силой;

обстоятельствами, препятствующими получению муниципальной услуги, со стороны Потребителя услуги;

Размер платы за предоставление муниципальной услуги

30. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно в рамках определенного бюджетного финансирования.

Заявители имеют право получить бесплатно:

информацию о наличии в фонде конкретного документа через систему каталогов и картотек;

полные сведения о составе фонда через систему каталогов и картотек, другие формы библиотечного информирования;

ответ на библиографический запрос;

консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;

31. Заявители могут пользоваться платными услугами социально-культурного характера, предусмотренных Уставом МБУ «ЦБС Ковылкинского муниципального района» и Положением Центральной районной библиотеки.  

Раздел 3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения 

32. Заявитель имеет право свободного доступа в библиотеки и выбора библиотеки в соответствии со своими потребностями и интересами. Заявитель услуги имеет право свободного выбора Интернет-сайта муниципального учреждения и доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базе данных.
Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

регистрация заявителя;

обслуживание путем предоставления библиографических справок.

33. Предоставление муниципальной услуги включает в себя административную процедуру предоставления информации о доступе к справочно-поисковому аппарату библиотек, базе данных (блок-схема последовательности административной процедуры представлена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту).
34. Заявитель, впервые обратившийся в библиотеку и желающий пользоваться ее услугами, предоставляет должностному лицу библиотеки документ, удостоверяющий личность. Дети до 14 лет предоставляют паспорт законного представителя: родителей, опекунов, попечителей. Должностное лицо на основании документа производит запись заявителя в библиотеку, оформляет читательский формуляр, где заполняет паспортные данные заявителя с указанием домашнего или рабочего телефона, порядковый номер читательского формуляра. 

При перерегистрации (с 1 января каждого года), заявитель обязан представить документ, удостоверяющий личность, сообщить об изменениях, указанных в читательском формуляре. Перерегистрация заочно (по телефону) не проводится.

После регистрации должностное лицо знакомит заявителя с правилами пользования библиотекой под роспись. Подпись заявителя свидетельствует о том, что он ознакомлен с правилами и несет ответственность за их соблюдение.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента
Порядок осуществления текущего контроля

35. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников библиотек.

Проверки могут быть плановыми и оперативными.

Порядок и периодичность осуществления проверок полноты 

и качества предоставления муниципальной услуги

36. Муниципальная услуга считается предоставленной, если Заявителю услуги предоставлена информация о справочных и библиографических изданиях, Национальной электронной библиотеки (НЭБ), в библиотечных каталогах, картотеках, баз данных (за исключением факторов, препятствующих получению муниципальной услуги, согласно разделу 2 настоящего Административного регламента).
37. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий МБУ «ЦБС Ковылкинского муниципального района» на текущий год.

38. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в МБУ «ЦБС Ковылкинского муниципального района» обращений физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

39. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации Ковылкинского муниципального района, курирующим вопросы по культуре. Контроль осуществляется на основании приказа директора МБУ «ЦБС Ковылкинского муниципального района».

Результаты проверки доводятся до библиотек при необходимости в письменной форме.

Ответственность должностных лиц за решения и действия 

(бездействие), в ходе предоставления муниципальной услуги.

40. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Административного регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

Раздел 5  

«Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, представляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

Информация для заявителей об их праве на досудебное

 (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений

41. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги в досудебном и судебном порядке.

42. Заявители имеют право обратиться с жалобой устно или направить письменную жалобу на имя директора МБУ «ЦБС Ковылкинского муниципального района».
Информация о нарушении должностным лицом положений Административного регламента направляется по адресу: 431350, ул. Большевистская, 17, МБУ «ЦБС Ковылкинского муниципального района».

Адрес электронной почты: kovcrb@yandex.ru.

Телефон: 8 (834-53) 2-21-65.

Все обращения об обжаловании действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги подлежат обязательной регистрации.
Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

43. Заявители имеют право обратиться лично (устно), через законного представителя или направить письменное предложение, заявление или обращение (далее - письменное обращение).
44. При обращении Потребителя услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента регистрации обращения.

Обращение (жалоба) Потребителя услуги в письменной форме должна содержать:

фамилию, имя, отчество Потребителя услуги, которым подается жалоба, почтовый адрес;

должность, фамилию, имя и отчество сотрудника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого действия (бездействия), решения.
Дополнительно могут быть указаны:

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

Жалоба подписывается подавшим ее Потребителем услуги.

45. По результатам рассмотрения жалобы директором МБУ «ЦБС Ковылкинского муниципального района» принимается решение об удовлетворении (признание неправомерным действий (бездействия), решений), либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Потребителю услуги направляется письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения.

46. Обращение Потребителя услуги не рассматривается в следующих случаях:

отсутствия сведений о Потребителе услуги, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчестве), почтового адреса по которому должен быть отправлен ответ;

при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит рассмотрению, о чем сообщается Потребителю услуги, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

если в письменном обращении содержится вопрос, на который Потребителю услуги многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, о чем сообщается Потребителю услуги, направившему обращение.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется не позднее 15 дней с момента ее получения.

47. Обращения Потребителя услуги считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

48. Потребителю услуги направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

49. Потребитель услуги вправе обжаловать действия (бездействия) и решения осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке в течение трех месяцев со дня, когда стало известно о нарушении их прав и свобод в соответствии с Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

Приложение 1

к Административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги
доступа к справочно-поисковому аппарату

и базам данных библиотек
Ковылкинского муниципального района
НАИМЕНОВАНИЕ 
 УЧРЕЖДЕНИЯ, ОТВЕТСТВЕННОГО

ЗА ОРГАНИЗАЦИЮ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	Наименование учреждения

	Юридический адрес
	Часы работы
	Телефон
	Адрес     
Интернет-сайта

	Муниципальное бюджетное учреждение «Централизованная библиотечная система Ковылкинского муниципального района»
	431350, Республика Мордовия, г. Ковылкино, ул. Большевистская, д.17
	Понедельник -
пятница   
8.00 - 17.00 
Перерыв на обед:  
13.00 - 14.00
	Телефон директора:
МБУ «ЦБС Ковылкинского муниципального района»
8 (834-53) 2-21-65      
Адрес        
электронной  
почты: kovcrb@yandex.ru.
	МБУ «ЦБС Ковылкинского муниципального района»

www.kovcrb.wixsite.com
Администрации 
 Ковылкинского муниципального района:  kovilkino13.ru
,


                          СТРУКТУРНЫЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ, ФИЛИАЛЫ,
ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИЕ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

	N 
п/п
	Наименование учреждения (структурного подразделения, филиала)
	Фактический 
адрес
	Телефон
	Часы работы

	1.
	Ковылкинская Центральная районная 
библиотека
	431431350, Республика Мордовия, г. Ковылкино, ул. Большевистская, д.17
	2-21-65,     
2-18-79.     
Адрес         
электронной   
почты:   kovcrb@yandex.ru
	Понедельник -
пятница   
9.00 - 18.00;

Воскресенье 9.00 – 17.00.

Выходной день –

суббота

	2.
	Ковылкинская районная детская библиотека
	431431350, Республика Мордовия, г. Ковылкино, ул. Большевистская, д.17
	2-21-65,     
2-18-79.     
Адрес         
электронной   
почты:   kovrdb@yandex.ru
	Понедельник -
пятница   
9.00 - 18.00;

Воскресенье 9.00 – 17.00.

Выходной день –

суббота


	3
	Филиал Большеазясьская библиотека
	431325, Республика Мордовия, Ковылкинский район, с. Большой Азясь, ул. Молодежная, д.35

	
	Понедельник – суббота

с 9.00.00 – 15.00

Перерыв на обед

С 12.00 – 13.00
Выходной день –  Воскресенье

	4
	Филиал Изосимовская библиотека
	431322, Республика Мордовия, Ковылкинский район, с. Старая Сазоновка, ул. Школьная, д.1
	
	Понедельник – суббота

с 9.00.00 – 15.00

Перерыв на обед

С 12.00 – 13.00
Выходной день –  Воскресенье

	5
	Филиал Казенно-Майданская библиотека
	431314, Республика Мордовия, Ковылкинский район, с. Казенный Майдан, ул. Центральная, д.7

	
	Понедельник -
пятница 
10.00 – 16.00

Перерыв с 13.00-14.00

Воскресенье с 10.00-15.00
Выходной день –

суббота

	6
	Филиал Клиновская библиотека
	431311, Республика Мордовия, Ковылкинский район, с. Клиновка, ул. Центральная, д. 40
	
	Вторник -суббота

С 10.00-14.00
Выходной день –
Воскресенье, понедельник


	7
	Филиал Кочелаевская  библиотека
	431341, Республика Мордовия, Ковылкинский район, с. Кочелаево, ул. Ленина д. 2а
	
	Вторник -пятница

С 9.00-17.00

Без перерыва

Суббота – воскресенье

С 9.00-14.00 без перерыва

Выходной - понедельник


	8
	Филиал Краснопресненская библиотека
	431303, Республика Мордовия, Ковылкинский район, п. Красная Пресня, ул. Победы, д. 1
	
	Понедельник – пятница

с 10.00 – 14.00

Без перерыва
Выходной день –

суббота - воскресенье

	9
	Филиал Красношадымская библиотека
	431318, Республика Мордовия, Ковылкинский район, с. Красный Шадым, ул. Советская, д. 30
	
	Понедельник – суббота

с 9.00.00 – 15.00

Перерыв на обед

С 12.00 – 13.00
Выходной день –  Воскресенье

	10
	Филиал Курнинская библиотека
	431334, Республика Мордовия, Ковылкинский район, с. Курнино, ул. Ул. Мелиараторов, д.5, кв.1
	
	Понедельник -
пятница 
с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00-14.00

Воскресенье с 9.00-14.00
Выходной день –

Суббота

	11
	Филиал Мамолаевская библиотека
	431331, Республика Мордовия, Ковылкинский район, с. Мамолаево, ул. Советская, д.1
	
	Понедельник – суббота

с 9.00.00 – 15.00

Перерыв на обед

С 12.00 – 13.00
Выходной день –  Воскресенье

	12
	Филиал Мордовско-Вечкенинская библиотека
	431304, Республика Мордовия, Ковылкинский район, с. Мордовское Вечкенино, ул. Советская, д.2
	
	Понедельник – суббота

с 9.00.00 – 15.00

Перерыв на обед

С 12.00 – 13.00
Выходной день –  Воскресенье

	13
	Филиал Мордовско-Коломасовская библиотека
	431313, Республика Мордовия, Ковылкинский район, с. Мордовское Коломасово, ул. Молодежная, д.8а
	
	Понедельник – суббота

с 9.00.00 – 15.00

Перерыв на обед

С 12.00 – 13.00
Выходной день –  Воскресенье

	14
	Филиал Новомамонгинская библиотека
	431333, Республика Мордовия, Ковылкинский район, с. Новое Мамонгино, ул. Мелиоративная, д. 18
	
	Понедельник -пятница

С 10.00-14.00
Выходной день –
Суббота -воскресенье


	15
	Филиал Парапинская библиотека
	431305, Республика Мордовия, Ковылкинский район, с. Парапино, ул. Советская, д.5
	
	Понедельник -
пятница 
9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00-14.00

Воскресенье с 9.00-14.00
Выходной день –

Суббота

	16
	Филиал Покровская библиотека
	431342, Республика Мордовия, Ковылкинский район, с. Покровск, ул. Советская, д.56
	
	Понедельник -пятница

С  9.00-13.00
Выходной день –
Суббота -воскресенье


	17
	Филиал Примокшанская библиотека
	431350, Республика Мордовия, Ковылкинский район, п. Примокшанский, ул. Песчаная, д.1
	
	Понедельник -
пятница 
9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00-14.00

Воскресенье с 9.00-14.00
Выходной день –

Суббота

	18
	Филиал Руссколашминская библиотека
	431350, Республика Мордовия, Ковылкинский район, с. Русская Лашма, ул. Школьная, д.18
	
	Понедельник -пятница

С 9.00-13.00
Выходной день –
Суббота -воскресенье

	19
	Филиал Рыбкинская библиотека
	431330, Республика Мордовия, Ковылкинский район, с. Рыбкино, ул. Советская, д.6
	
	Понедельник -
пятница 
с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00-14.00

Суббота с 9.00-14.00
Выходной день –

воскресенье

	20
	Филиал Токмовская библиотека
	431311, Республика Мордовия, Ковылкинский район, с. Токмово, ул. Пушкина, д.3
	
	Понедельник -
пятница 
с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00 -14.00

Суббота с 10.00-15.00
Выходной день –

воскресенье

	21
	Филиал Троицкая библиотека
	431320, Республика Мордовия, Ковылкинский район, с. Троицк, ул. Молодежная, д.16
	
	Понедельник -
пятница 
с 9.00 – 17.00

Перерыв с 13.00-14.00

Суббота с 9.00-14.00
Выходной день –

воскресенье

	22
	Филиал Чекашево-Пополянского
	431309, Республика Мордовия, Ковылкинский район, с. Унуевский Майдан, ул. Планская, д. 70
	
	Понедельник – суббота

с 11.00.00 – 16.00

Без перерыва
Выходной день –  Воскресенье

	23
	Филиал Шингаринская библиотека
	
	
	Понедельник – пятница

с 9.00.00 – 17.00

Перерыв с 12.00-13.00

Суббота с 9.00-14.00
Выходной день –  Воскресенье


