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Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Предмет  регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных Муниципального бюджетного учреждения «Александровск-Сахалинская централизованная библиотечная система» (далее - административный регламент) разработан в целях упорядочения административных процедур и административных действий, повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, устранения избыточных действий и избыточных административных процедур, сокращения количества документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги, применения новых оптимизированных форм документов, снижения количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги, если это не противоречит федеральным законам, нормативным правовым актам Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативным правовым актам Сахалинской области, муниципальным правовым актам.
1.2.Описание заявителей, а также физических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Муниципальным бюджетным учреждением «Александровск-Сахалинская централизованная библиотечная система» при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2.1.Заявителями являются получатели муниципальной услуги, а также их представители, законные представители, действующие в соответствии с законодательством Российской Федерации или на основании доверенности (далее – представители).
1.2.2.Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица. 
1.3.Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
1.3.1.Информация о месте нахождения и графике работы Муниципального бюджетного учреждения «Александровск-Сахалинская централизованная библиотечная система» (далее – МБУ АС ЦБС), предоставляющего муниципальную услугу, его структурных подразделений,  участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способах получения информации о местах нахождения и графиках работы МБУ АС ЦБС, его структурных подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги,  справочных телефонах структурных подразделений МБУ АС ЦБС, предоставляющих муниципальную услугу, адресах их электронной почты, содержится в приложении  к административному регламенту (Приложение № 1).
1.3.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить: 
	
	Наименование способа
 получения информации
	Адрес

	1.
	на официальном интернет-сайте МБУ АС ЦБС
	www.ashcbs.ru

	2.
	при личном обращении
в библиотеки МБУ АС ЦБС 
	-Сахалинская область, г.Александровск-Сахалинский, ул.Кирова, д.2;
-Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Мгачи, ул.Первомайская, 48, кв.4.;
-Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Арково, ул.Советская, 16;
-Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Хоэ, пер.Комсомольский, 1;
-Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Дуэ, ул.Чехова, 114-а;
-Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Виахту, ул.Почтовая, 4;
-Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Трамбаус, ул.Морская, 2;
-Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Михайловка, пер.Клубный, 10, кв.2;
-Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Мангидай, ул.Саратовская, д.2;
-Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Танги, ул.Лесная, 13.

	3.
	с использованием средств
телефонной связи по номерам библиотек МБУ АС ЦБС 
	8(42434) 4-21-31;   4-28-50;   91-1-84;   92-1-25;  93-1-02; 94-1-08;   91-1-94;  98-1-79;   94-1-05;   91-4-31;  95-2-32


	4.
	на информационных стендах, расположенных в библиотеках МБУ АС ЦБС
	-Сахалинская область, г.Александровск-Сахалинский, ул.Кирова, д.2;
-Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Мгачи, ул.Первомайская, 48, кв.4.;
-Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Арково, ул.Советская, 16;
-Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Хоэ, пер.Комсомольский, 1;
-Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Дуэ, ул.Чехова, 114-а;
-Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Виахту, ул.Почтовая, 4;
-Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Трамбаус, ул.Морская, 2;
-Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Михайловка, пер.Клубный, 10, кв.2;
-Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Мангидай, ул.Саратовская, д.2;
-Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Танги, ул.Лесная, 13.

	5.
	при письменном обращении по почте в библиотеки 
МБУ АС ЦБС
	-694420,Сахалинская область, г.Александровск-Сахалинский, ул.Кирова, д.2;
-694431, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Мгачи, ул.Первомайская, 48, кв.4.;
-694445,Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Арково, ул.Советская, 16;
-694434, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Хоэ, пер.Комсомольский, 1;
-694440, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Дуэ, ул.Чехова, 114-а;
-694448, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Виахту, ул.Почтовая, 4;
-694448, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Трамбаус, ул.Морская, 2;
-694446, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Михайловка, пер.Клубный, 10, кв.2;
-694431, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Мангидай, ул.Саратовская, д.2;
-694433, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Танги, ул.Лесная, 13.

	6.
	при письменном обращении по электронной почте
в библиотеки  МБУ АС ЦБС
	e-mail:ashcbs@yandex.ru 
e-mail: ashdb@yandex.ru
e-mail: filial1mgachi@yandex.ru
e-mail: filial2arkovo@yandex.ru
e-mail: filial3hoe@yandex.ru
e-mail: filial8trambaus@yandex.ru
e-mail:filial9mikh@yandex.ru  
e-mail:filial10mangid@yandex.ru  
e-mail:filial11tangi@yandex.ru 

	7.
	в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области» 
	https://uslugi.admsakhalin.ru


	8.
	в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
	http://www.gosuslugi.ru




1.3.3. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить:
	
	Наименование способа получения
информации
	Адрес

	1
	при личном обращении в библиотеки
МБУ АС ЦБС 
	-Сахалинская область, г.Александровск-Сахалинский, ул.Кирова, д.2;
-Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Мгачи, ул.Первомайская, 48, кв.4.;
-Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Арково, ул.Советская, 16;
-Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Хоэ, пер.Комсомольский, 1;
-Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Дуэ, ул.Чехова, 114-а;
-Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Виахту, ул.Почтовая, 4;
-Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Трамбаус, ул.Морская, 2;
-Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Михайловка, пер.Клубный, 10, кв.2;
-Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Мангидай, ул.Саратовская, д.2;
-Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Танги, ул.Лесная, 13.

	
	с использованием средств телефонной связи по номерам библиотек
МБУ АС ЦБС 
	8(42434)4-21-31;   4-28-50;   91-1-84;   92-1-25;  93-1-02; 94-1-08;   91-1-94;  98-1-79;   94-1-05;   91-4-31;  95-2-32

	
	при письменном обращении по почте в библиотеки МБУ АС ЦБС 
	-694420,Сахалинская область, г.Александровск-Сахалинский, ул.Кирова, д.2;
-694431, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Мгачи, ул.Первомайская, 48, кв.4.;
-694445,Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Арково, ул.Советская, 16;
-694434, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Хоэ, пер.Комсомольский, 1;
-694440, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Дуэ, ул.Чехова, 114-а;
-694448, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Виахту, ул.Почтовая, 4;
-694448, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Трамбаус, ул.Морская, 2;
-694446, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Михайловка, пер.Клубный, 10, кв.2;
-694431, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Мангидай, ул.Саратовская, д.2;
-694433, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Танги, ул.Лесная, 13.

	
	при письменном обращении по электронной почте в библиотеки МБУ АС ЦБС 
	e-mail:ashcbs@yandex.ru 
e-mail: ashdb@yandex.ru
e-mail: filial1mgachi@yandex.ru
e-mail: filial2arkovo@yandex.ru
e-mail: filial3hoe@yandex.ru
e-mail: filial8trambaus@yandex.ru
e-mail:filial9mikh@yandex.ru  
e-mail:filial10mangid@yandex.ru  
e-mail:filial11tangi@yandex.ru  

	2
	в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области» через личный кабинет при получении услуги в электронном виде
	https://uslugi.admsakhalin.ru


	3
	в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» через личный кабинет при получении услуги в электронном виде
	http://www.gosuslugi.ru




1.3.4. Информирование проводится в форме:
- устного информирования;
- письменного информирования.
1.3.4.1. Устное информирование осуществляется специалистами МБУ АС ЦБС  при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.
Специалисты, осуществляющие устное информирование, принимают все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.
Устное информирование каждого заявителя осуществляется в течение времени, необходимого для его информирования.
1.3.4.2. При ответах на телефонные звонки специалисты подробно, в корректной форме, информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании МБУ АС ЦБС, в которое обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
При устном обращении заявителя (по телефону) специалисты дают ответы самостоятельно. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то заявитель должен быть направлен к другому специалисту или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо специалист может предложить заявителю обратиться письменно.
1.3.4.3. Письменное информирование осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или посредством информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (по электронной почте, по факсу) исходя из выбранного заявителем способа направления ему ответа.
Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, инициалов, номера телефона специалиста МБУ АС ЦБС.
Ответ направляется в письменном виде в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.
Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
1.3.5. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.
1.3.5.1. Информационный стенд МБУ АС ЦБС  содержит следующую информацию:
- о месте нахождения и графике работы МБУ АС ЦБС, а также о способах получения указанной информации;
- о справочных телефонах МБУ АС ЦБС;
- об адресе официального сайта МБУ АС ЦБС в сети Интернет;
- об адресе электронной почты МБУ АС ЦБС;
- об адресах Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);
- о порядке получения информации по предоставлению муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);
- образец заполнения заявления;
- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- краткое изложение процедур предоставления муниципальной услуги;
-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
1.3.5.2. Официальный сайт МБУ АС ЦБС содержит следующую информацию:
- о месте нахождения и графике работы МБУ АС ЦБС, а также о способах получения указанной информации;
- о справочных телефонах МБУ АС ЦБС;
- об адресе официального сайта МБУ АС ЦБС в сети Интернет;
- об адресе электронной почты МБУ АС ЦБС;
- об адресах портала государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);
- о порядке получения информации по предоставлению муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);
- образец заполнения заявления;
- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- краткое изложение процедуры предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
         1.3.5.3. Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) и портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области содержат следующую информацию:
- о месте нахождения и графике работы МБУ АС ЦБС, а также о способах получения указанной информации;
- о справочных телефонах МБУ АС ЦБС;
- об адресе официального сайта МБУ АС ЦБС в сети Интернет и адресе его электронной почты;
- об адресе Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);
- о порядке получения информации по предоставлению муниципальной услуги, сведений о ходе исполнения муниципальной услуги, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	2.1. Наименование муниципальной услуги
«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и  базам данных Муниципального бюджетного учреждения «Александровск-Сахалинская централизованная библиотечная система».
	2.2. Наименование учреждения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги оказывается Муниципальным бюджетным учреждением «Александровск-Сахалинская централизованная библиотечная система» в лице центральной районной библиотеки им. М.С.Мицуля, детской библиотеки, сельских библиотек-филиалов. 
МБУ АС ЦБС не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом МБУ АС ЦБС.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является
 - предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных МБУ АС ЦБС; 
- отказ в предоставлении муниципальной услуги.
        2.4. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в учреждения, подведомственные органу, оказывающему муниципальную услугу, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных МБУ АС ЦБС  осуществляется 
При личном обращении: 
- непосредственно в помещении  библиотек в соответствии с их режимом  работы, в день обращения в течение 15 минут с момента обращения. 
При обращении в электронном виде:
- в течение 30 минут с момента обращения.
При письменном обращении:
- ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.
При обращении по телефону:
- в момент обращения. Должностное лицо, ответственное за такое информирование, должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у заявителя вопросы. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который поступил телефонный звонок, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги, предусматривающие перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
   	-Федеральным законом от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета", N 248, 17.11.1992, "Ведомости СНД и ВС РФ", 19.11.1992, N 46, ст. 2615);
          -Федеральным законом от 29.12.1994 N 78-ФЗ (ред. от 08.06.2015) «О библиотечном деле» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 02.01.1995, N 1, ст. 2, "Российская газета", N 11-12, 17.01.1995);
        -Постановлением Госстандарта РФ от 28.06.1993 № 163 «Об утверждении Общероссийского классификатора услуг населению» (первоначальный текст документа опубликован в издании М., "Издательство стандартов", 1994); 
 	-Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ (ред. от 31.12.2014) «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.09.2015) (первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета", N 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3448, "Парламентская газета", N 126-127, 03.08.2006);
           -Федеральным законом от 08.03.2015 № 22-ФЗ «О введении в действие Кодекса административного судопроизводства Российской Федерации» (источник публикации - Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 09.03.2015, "Собрание законодательства РФ", 09.03.2015, N 10, ст. 1392, "Российская газета", N 49, 11.03.2015);
-«Кодексом административного судопроизводства Российской Федерации» от 08.03.2015 № 21-ФЗ (ред. от 29.06.2015) (первоначальный текст документа опубликован в изданиях Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 09.03.2015, "Собрание законодательства РФ", 09.03.2015, N 10, ст. 1391, "Российская газета", N 49, 11.03.2015);
   -Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ (ред. от 24.11.2014) «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета", N 95, 05.05.2006, "Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060, "Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006);
   -Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ (ред. от 29.06.2015) «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изм. и доп., вступ. в силу с 15.09.2015) (первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003);
            -Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ (ред. от 13.07.2015) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изм. и доп., вступ. в силу с 15.09.2015) (первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);
 	-Распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р (ред. от 28.12.2011) «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета", N 247, 23.12.2009, "Собрание законодательства РФ", 28.12.2009, N 52 (2 ч.), ст. 6626);
          -Модельным стандартом деятельности публичной библиотеки, утвержденным Министром культуры РФ от 31.10.2014г.  (источник публикации - Официальный интернет-портал Министерства культуры Российской Федерации http://www.mkrf.ru);
 -Законом Сахалинской области «О библиотечном деле в Сахалинской области» от 22 октября 1997 года № 47 (первоначальный текст документа опубликован в издании "Губернские ведомости", N 84-85(440-441), 01.11.1997);
         -Распоряжением Правительства Сахалинской области от 15.09.2015г. № 459-р «Об утверждении Типового административного регламента оказания государственных (муниципальных) услуг органами местного самоуправления муниципальных образований Сахалинской области» (документ опубликован не был);
   -Уставом Городского округа «Александровск-Сахалинский район», принятым решением районного Собрания депутатов от 11.12.2006 № 78 (опубликован на Официальном сайте администрации Городского округа «Александровск-Сахалинский район» http://www.aleks-sakh.ru); 
   -Постановлением администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» от 08.09.2015г. № 507 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления (иными органами) на территории городского округа «Александровск-Сахалинский район» и подведомственными им учреждениями» (опубликован на Официальном сайте администрации Городского округа «Александровск-Сахалинский район» http://www.aleks-sakh.ru); 
   -Уставом Муниципального бюджетного учреждения «Александровск-Сахалинская централизованная библиотечная система», утвержденным постановлением администрации Городского округа «Александровск-Сахалинский район» от 10.10.2011 № 520 (опубликован на сайте Муниципального бюджетного учреждения «Александровск-Сахалинская централизованная библиотечная система» http://ashcbs.ru);
-Правилами пользования библиотеками Муниципального бюджетного учреждения «Александровск-Сахалинская централизованная библиотечная система» (опубликованы на сайте Муниципального бюджетного учреждения «Александровск-Сахалинская централизованная библиотечная система» http://ashcbs.ru);
-настоящим регламентом (опубликован на Официальном сайте администрации Городского округа «Александровск-Сахалинский район» http://www.aleks-sakh.ru).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в МБУ АС ЦБС следующие документы:
	- документ, удостоверяющий личность (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации);
	- граждане, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями и с их письменного согласия – поручительства;
	- заявление   на получение услуги (запрос как письменный, так и устный).
	Заявление и документы, предусмотренные настоящим административным регламентом, подаются на бумажном носителе или в форме электронных документов. Электронные документы должны соответствовать требованиям, установленным в пункте 2.14 административного регламента.
Заявление и приложенные к нему документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, тексты в них должны быть написаны разборчиво, без сокращений.
Запрещается требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих государственную (муниципальную) услугу, государственных органов и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются: 
-Заявление не оформлено надлежащим образом (отсутствуют координаты для отправки ответа, текст письменной жалобы не поддается прочтению, в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи).
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
2.8.1.Нарушение Правил пользования библиотеками МБУ АС ЦБС.
2.8.2.Причинение ущерба библиотекам МБУ АС ЦБС.
2.8.3.Отсутствие источников информации в библиотеках МБУ АС ЦБС 
2.8.4.Технические неполадки на серверном оборудовании, технические проблемы с сетью Интернет или программным обеспечением в МБУ АС ЦБС. 
2.8.5.Наличие заявления о приостановлении или об отказе от получения муниципальной услуги от заявителя.
2.8.6.Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации
2.9.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата  предоставления таких услуг
2.10.1.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 
2.10.2.При подаче заявления с сопутствующими документами посредством почты или в электронном виде  необходимость ожидания в очереди исключается. 
2.10.3.При удаленном предоставлении данной муниципальной услуги посредством сети Интернет время ожидания зависит от загруженности сервера МБУ АС ЦБС.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги
2.11.1.Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления запроса в МБУ АС ЦБС. 
2.11.2.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги
2.12.1.Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.
1) требования к местам приема заявителей:
служебные помещения специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками, иметь информацию с указанием  фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;
места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов,
2) требования к местам для ожидания:
места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;
места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;
в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты), места для хранения верхней одежды;
здание, в котором организуется прием заявителей, оборудуется средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
3) требования к местам для информирования заявителей:
оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;
оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;
информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
1) доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах, на официальном информационном портале МБУ АС ЦБС, на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
2) доступность информирования заявителей в форме индивидуального (устного или письменного) информирования; публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;
3) соблюдение сроков исполнения административных процедур;
4) соблюдение графика работы с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;
5) доля заявителей, получивших муниципальную услугу в электронном виде;
6) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 
7) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.
8) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие возможность и особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг
2.14.1.Муниципальная услуга в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не оказывается.


Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур - логически обособленных последовательностей административных действий при предоставлении муниципальной услуги, имеющих конечный результат, отличающихся друг от друга перечнем входящих документов, административными действиями и выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1.1.Регистрацию получателя муниципальной услуги.  
	3.1.2.Определение наличия (отсутствия) оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
         3.1.3.Консультирование получателя муниципальной услуги.
         3.1.4.Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных МБУ АС ЦБС в помещении библиотек МБУ АС ЦБС.
3.1.5.Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных при удаленном подключении читателя к серверу МБУ АС ЦБС.
3.2. Содержание каждой административной процедуры, предусматривающее следующие обязательные элементы
3.2.1. Основания для начала административной процедуры.
Основанием для начала административной процедуры является  личное обращение заявителя в МБУ АС ЦБС, а также получение МБУ АС ЦБС заявления, сформированного в электронной форме.
3.2.2.Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и срок его выполнения.
Административные процедуры предполагают следующие административные действия:
        3.2.1.Регистрация получателя муниципальной услуги.  
Регистрация получателя муниципальной услуги осуществляется по предъявлению паспорта (документа, удостоверяющего личность). 
Перерегистрация производится один раз в год. 
Регистрация получателя муниципальной услуги предусматривает: 
- прием документов от заявителя;
- заполнение заявителем письменного заявления (обязательства);
  - оформление формуляра читателя (заявителя).
Срок регистрации не превышает 15 минут.
        3.2.2.Определение наличия (отсутствия) оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Выявление нарушения заявителем (читателем) Правил пользования библиотеками МБУ АС ЦБС.
Выявление факта причинения заявителем (читателем) ущерба библиотекам МБУ АС ЦБС.
Выявление отсутствия источников информации в библиотеках МБУ АС ЦБС. 
Технические неполадки на серверном оборудовании, технические проблемы с сетью Интернет или программным обеспечением в МБУ АС ЦБС. 
Предоставление муниципальной услуги не может быть осуществлено без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
Определение наличия (отсутствия) оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.
            3.2.3.Консультирование получателя муниципальной услуги.
Проведение консультаций с получателем муниципальной услуги по методике самостоятельного поиска информации в справочно-поисковом аппарате, базах данных МБУ АС ЦБС.
При предоставлении услуги специалисты МБУ АС ЦБС проявляют вежливость и корректность.
Максимальное время консультирования получателей муниципальной услуги -  15 минут.
3.2.4.Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных МБУ АС ЦБС в помещении библиотек МБУ АС ЦБС.
-авторизация получателя муниципальной услуги для доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных МБУ АС ЦБС;
	-консультирование по методике эффективного поиска информации.
Результатом является получение доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных МБУ АС ЦБС. 
Доступ к справочно-поисковому аппарату, базам данных МБУ АС ЦБС осуществляется непосредственно в помещении  библиотек в соответствии с их режимом  работы, в день обращения в течение 15 минут с момента обращения. 
3.2.5. Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных при удаленном подключении читателя к серверу МБУ АС ЦБС.
Создание и поддержание в рабочем состоянии справочно-поискового аппарата, баз данных МБУ АС ЦБС.
Предоставление доступа заявителя к справочно-поисковому аппарату, базам данных МБУ АС ЦБС (в том числе на портале государственных услуг) через Интернет.
Удаленное подключение читателя к сайту МБУ АС ЦБС или к порталу государственных услуг.
Заполнение электронной формы запроса. Поиск библиографической информации осуществляется по указанным в форме параметрам. 
Результатом предоставления муниципальной услуги  является информация о библиографических ресурсах МБУ АС ЦБС, которая содержит следующие данные о запрашиваемом издании: 
-  о книге: 
автор, заглавие, место издания, год издания, издательство, объем документа (в страницах или мегабайтах).
- о статье:
автор, заглавие, источник публикации, год издания, количество страниц.
- о периодических изданиях: 
название, год, номер, местонахождение в библиотеках МБУ АС ЦБС.
Получение заявителем списка изданий в виде полного библиографического описания. При необходимости можно уточнить поисковый запрос.
3.3. Критерии принятия решений.
Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является наличие или отсутствие правовых оснований для предоставления муниципальной услуги.
3.4. Результат административной процедуры и порядок передачи результата.
3.4.1.Результатом выполнения административной процедуры «Регистрация получателя муниципальной услуги»   является  регистрация получателя муниципальной услуги, оформление читательского формуляра.
3.4.2.Результатом выполнения административной процедуры «Определение наличия (отсутствия) оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги»  является  выявление оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.3.Результатом выполнения административной процедуры «Консультирование получателя муниципальной услуги»  является  проведение консультаций с получателем муниципальной услуги по методике самостоятельного поиска информации в справочно-поисковом аппарате, базах данных МБУ АС ЦБС.
3.4.4.Результатом выполнения административной процедуры «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных МБУ АС ЦБС в помещении библиотек МБУ АС ЦБС»  является получение доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных МБУ АС ЦБС. 
3.4.5.Результатом выполнения административной процедуры «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных при удаленном подключении читателя к серверу МБУ АС ЦБС»  является  получение заявителем списка изданий в виде полного библиографического описания.
3.5. Способ фиксации результата выполнения административных процедур, в том числе в электронной форме.
Способом фиксации результата выполнения административных  процедур  являются  записи в дневнике работы библиотек МБУ АС ЦБС.
3.6. Блок-схема  предоставления муниципальной услуги приводится  в приложении к административному регламенту (Приложение № 2).


   Раздел 4. ФОРМЫ  КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
4.1.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором МБУ АС ЦБС.
4.1.2.Контроль за деятельностью МБУ АС ЦБС по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Учредителем МБУ АС ЦБС.
4.1.3.Специалисты МБУ АС ЦБС, ответственные за прием документов, несут ответственность за порядок приема устного запроса или заявления (письменного запроса).
 Специалисты МБУ АС ЦБС, ответственные за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за своевременность и качество подготовки устного ответа или документов, являющихся результатом муниципальной услуги.
4.2. Положения, характеризующие требования к формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций
4.2.1.Граждане, юридические лица, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения настоящего административного регламента вправе обратиться с жалобой к руководителю  МБУ АС ЦБС, правоохранительные и органы государственной власти.
4.2.2.Граждане, юридические лица, их объединения и организации вправе направлять замечания, рекомендации и предложения по оптимизации и улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

	
Раздел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ ГРАЖДАНСКИХ СЛУЖАЩИХ 

5.1. Заявитель вправе обжаловать нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) МБУ АС ЦБС, специалистов МБУ АС ЦБС  при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).
5.2.Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
5.3.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области, Городского округа «Александровск-Сахалинский район»  для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области, Городского  округа «Александровск-Сахалинский район» для предоставления муниципальной  услуги, у заявителя;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Сахалинской области, Городского округа «Александровск-Сахалинский район»;
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области, Городского округа  «Александровск-Сахалинский район»;
- отказ МБУ АС ЦБС, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица МБУ АС ЦБС, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.4.Жалоба должна содержать:
- наименование МБУ АС ЦБС, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица МБУ АС ЦБС, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) МБУ АС ЦБС, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица МБУ АС ЦБС, предоставляющего муниципальную услугу;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) МБУ АС ЦБС, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица МБУ АС ЦБС, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Жалоба подается в МБУ АС ЦБС в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.
5.6. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
5.7. Прием жалоб в письменной форме осуществляется МБУ АС ЦБС в месте размещения, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).
Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.8. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
1) официального сайта МБУ АС ЦБС в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;
2) портала государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).
5.9. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.3 настоящего регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
5.10. Жалоба рассматривается МБУ АС ЦБС. В случае если обжалуются решения руководителя  МБУ АС ЦБС, жалоба подается в вышестоящий орган и рассматривается им.
5.11. Жалоба, поступившая в МБУ АС ЦБС, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.
Зарегистрированная жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа МБУ АС ЦБС, предоставляющего муниципальную услугу,  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.12. В МБУ АС ЦБС  уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица обеспечивают прием и рассмотрение жалоб.
5.13. МБУ АС ЦБС  обеспечивает:
1) оснащение мест приема жалоб;
2) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) МБУ АС ЦБС, его должностных лиц посредством размещения информации на стендах, на официальном сайте
3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) МБУ АС ЦБС, его должностных лиц в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.
5.14. По результатам рассмотрения жалобы МБУ АС ЦБС  принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных МБУ АС ЦБС, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
- наименование МБУ АС ЦБС, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
- основания для принятия решения по жалобе;
- принятое по жалобе решение;
- если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом МБУ АС ЦБС.
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
5.16. МБУ АС ЦБС отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
1) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
5.17. Должностные лица МБУ АС ЦБС, уполномоченные на рассмотрение жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы, либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от приема жалобы, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и законами Сахалинской области.



















Приложение № 1
к  административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги
 МБУ АС ЦБС, утвержденному
 Постановлением администрации
 ГО «Александровск-Сахалинский район»
	от
	20 декабря  2015 г.
	№
	[bookmark: ТекстовоеПоле4]772








Общая информация 
о Муниципальном бюджетном учреждении 
«Александровск-Сахалинская централизованная библиотечная система»

	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	694420, Сахалинская область. г.Александровск-Сахалинский, ул.Кирова, д.2

	Фактический адрес месторасположения
	694420, Сахалинская область. г.Александровск-Сахалинский, ул.Кирова, д.2

	Адрес электронной почты для направления корреспонденции
	e-mail: ashcbs@yandex.ru

	Телефон для справок
	(42434) 4-21-31

	Телефоны отделов или иных структурных подразделений
	(42434) 4-30-30 (доб.18)

	Официальный сайт в сети Интернет (если имеется)
	http//:ashcbs.ru

	Ф.И.О. и должность руководителя 
	Пчелинцева Татьяна Васильевна, директор





График работы 
Центральной районной библиотеки им. М.С.Мицуля  МБУ АС ЦБС

	День недели
	Часы работы
 (без обеденного перерыва)
	Часы приема граждан
(без обеденного перерыва)

	Понедельник
	           Выходной день
	         Выходной день

	Вторник
	10.00 -19.00
	10.00 -19.00

	Среда
	10.00 -19.00
	10.00 -19.00

	Четверг
	10.00 -19.00
	10.00 -19.00

	Пятница
	10.00-19.00
	10.00-19.00

	Суббота
	10.00-17.00
	10.00-17.00

	Воскресенье
	             10.00-17.00
	            10.00-17.00


Последняя пятница каждого месяца – санитарный день.



Общая информация
о детской библиотеке МБУ АС ЦБС

	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	694420, Сахалинская область. г.Александровск-Сахалинский, ул.Кирова, д.2

	Фактический адрес месторасположения
	694420, Сахалинская область. г.Александровск-Сахалинский, ул.Кирова, д.2

	Адрес электронной почты для направления корреспонденции
	e-mail: ashdb@yandex.ru

	Телефон для справок
	(42434) 4-28-50

	Ф.И.О. и должность руководителя 
	Котельникова Оксана Маратовна, 
заведующий




График работы 
детской библиотеки МБУ АС ЦБС

	День недели
	Часы работы
 (без обеденного перерыва)
	Часы приема граждан
(без обеденного перерыва)

	Понедельник
	Выходной день
	Выходной день

	Вторник
	9.00 -18.00
	9.00 -18.00

	Среда
	9.00 -18.00
	9.00 -18.00

	Четверг
	9.00 -18.00
	9.00 -18.00

	Пятница
	9.00-18.00
	9.00-18.00

	Суббота
	10.00-17.00
	10.00-17.00

	Воскресенье
	10.00-17.00
	10.00-17.00


Последняя пятница каждого месяца – санитарный день.



Общая информация
 о Мгачинской сельской библиотеке-филиале № 1 МБУ АС ЦБС


	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	694431, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Мгачи, ул.Первомайская, 48, кв.4.

	Фактический адрес месторасположения
	694431, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Мгачи, ул.Первомайская, 48, кв.4.

	Адрес электронной почты для направления корреспонденции
	e-mail: filial1mgachi@yandex.ru

	Телефон для справок
	(42434)91-1-84

	Ф.И.О. и должность руководителя 
	Титанова Оксана Владимировна,
заведующий





График работы 
Мгачинской сельской библиотеки-филиала № 1 МБУ АС ЦБС
	День недели
	Часы работы 
(без обеденного перерыва)
	Часы приема граждан
(без обеденного перерыва)

	Понедельник
	Выходной
	Выходной

	Вторник
	11.00-18.00
	11.00-18.00

	Среда
	11.00-18.00
	11.00-18.00

	Четверг
	11.00-18.00
	11.00-18.00

	Пятница
	11.00-18.00
	11.00-18.00

	Суббота
	11.00-15.00
	11.00-15.00

	Воскресенье
	11.00-15.00
	11.00-15.00


Последняя пятница каждого месяца – санитарный день.



Общая информация
 об Арковской сельской библиотеке-филиале № 2

	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	694445, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Арково, ул.Советская, 16

	Фактический адрес месторасположения
	694445, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Арково, ул.Советская, 16

	Адрес электронной почты для направления корреспонденции
	e-mail: filial2arkovo@yandex.ru

	Телефон для справок
	(42434) 92-1-25

	Ф.И.О. и должность руководителя 
	Шурыгина Ирина Владимировна,
заведующий







График работы 
Арковской сельской библиотеки-филиала №2

	День недели
	Часы работы
 (без обеденного перерыва)
	Часы приема граждан
(без обеденного перерыва)

	Понедельник
	Выходной
	Выходной

	Вторник
	11.00-18.15
	11.00-18.15

	Среда
	11.00-18.15
	11.00-18.15

	Четверг
	11.00-18.15
	11.00-18.15

	Пятница
	11.00-18.15
	11.00-18.15

	Суббота
	11.00-18.00
	11.00-18.00

	Воскресенье
	Выходной
	Выходной


Последняя пятница каждого месяца – санитарный день.






Общая информация
 о Хоэнской сельской библиотеке-филиале № 3 
	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	694434, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Хоэ, пер.Комсомольский, 1

	Фактический адрес месторасположения
	694434, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Хоэ, пер.Комсомольский, 1

	Адрес электронной почты для направления корреспонденции
	e-mail: filial3hoe@yandex.ru

	Телефон для справок
	(42434)93-1-02

	Ф.И.О. и должность руководителя 
	Попова Светлана Владимировна,
заведующий



График работы 
Хоэнской сельской библиотеки-филиала №3
	День недели
	Часы работы
 (без обеденного перерыва)
	Часы приема граждан
(без обеденного перерыва)

	Понедельник
	Выходной
	Выходной

	Вторник
	13.00-16.30
	13.00-16.30

	Среда
	13.00-16.30
	13.00-16.30

	Четверг
	13.00-16.30
	13.00-16.30

	Пятница
	13.00-16.30
	13.00-16.30

	Суббота
	13.00-17.00
	13.00-17.00

	Воскресенье
	Выходной
	Выходной


Последняя пятница каждого месяца – санитарный день.


Общая информация
 о Дуэнской сельской библиотеке-филиале № 5 
	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	694440, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Дуэ, ул.Чехова, 114-а.

	Фактический адрес месторасположения
	694440, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Дуэ, ул.Чехова, 114-а.

	Телефон для справок
	(42434)94-1-08

	Ф.И.О. и должность руководителя 
	Терновская Екатерина Васильевна,
заведующий



График работы 
Дуэнской сельской библиотеки-филиала №5
	День недели
	Часы работы
 (без обеденного перерыва)
	Часы приема граждан
(без обеденного перерыва)

	Понедельник
	Выходной
	Выходной

	Вторник
	13.00-16.30
	13.00-16.30

	Среда
	13.00-16.30
	13.00-16.30

	Четверг
	13.00-16.30
	13.00-16.30

	Пятница
	13.00-16.30
	13.00-16.30

	Суббота
	13.00-17.00
	13.00-17.00

	Воскресенье
	Выходной
	Выходной


Последняя пятница каждого месяца – санитарный день.

Общая информация
 о Виахтинской сельской библиотеке-филиале № 6 
	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	694448, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Виахту, ул.Почтовая, 4

	Фактический адрес месторасположения
	694448, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Виахту, ул.Почтовая, 4

	Телефон для справок
	(42434)91-1-94

	Ф.И.О. и должность руководителя 
	Евдокимова Елена Борисовна, заведующий



График работы 
Виахтинской сельской библиотеки-филиала №6
	День недели
	Часы работы
	Часы приема граждан

	Понедельник
	Выходной
	Выходной

	Вторник
	11.00-17.00
(перерыв  14.00-16.00)
	11.00-17.00
(перерыв  14.00-16.00)

	Среда
	11.00-17.00
(перерыв  14.00-16.00)
	11.00-17.00
(перерыв  14.00-16.00)

	Четверг
	11.00-17.00
(перерыв  14.00-16.00)
	11.00-17.00
(перерыв  14.00-16.00)

	Пятница
	11.00-17.00
(перерыв  14.00-16.00)
	11.00-17.00
(перерыв  14.00-16.00)

	Суббота
	10.00-12.00
	10.00-12.00

	Воскресенье
	Выходной
	Выходной


Последняя пятница каждого месяца – санитарный день.

Общая информация
 о Трамбаусской сельской библиотеке-филиале № 8 
	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	694448, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Трамбаус, ул.Морская, 2

	Фактический адрес месторасположения
	694448, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Трамбаус, ул.Морская, 2

	Адрес электронной почты для направления корреспонденции
	e-mail: filial8trambaus@yandex.ru


	Телефон для справок
	(42434)98-1-79

	Ф.И.О. и должность руководителя 
	Сухан Александра Ивановна, заведующий



График работы 
Трамбаусской сельской библиотеки-филиала №8
	День недели
	Часы работы
 (без обеденного перерыва)
	Часы приема граждан
(без обеденного перерыва)

	Понедельник
	Выходной
	Выходной

	Вторник
	13.00-16.30
	13.00-16.30

	Среда
	13.00-16.30
	13.00-16.30

	Четверг
	13.00-16.30
	13.00-16.30

	Пятница
	13.00-16.30
	13.00-16.30

	Суббота
	13.00-17.00
	13.00-17.00

	Воскресенье
	Выходной
	Выходной


Последняя пятница каждого месяца – санитарный день.

Общая информация
 о Михайловской сельской библиотеке-филиале № 9
	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	694446, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Михайловка, пер.Клубный, 10, кв.2.

	Фактический адрес месторасположения
	694446, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Михайловка, пер.Клубный, 10, кв.2.

	Адрес электронной почты для направления корреспонденции
	e-mail:filial9mikh@yandex.ru  

	Телефон для справок
	(42434) 94-1-05

	Ф.И.О. и должность руководителя 
	Шведчикова Тамара Ивановна, заведущий




График работы 
Михайловской сельской библиотеки-филиала №9
	День недели
	Часы работы
 (без обеденного перерыва)
	Часы приема граждан
(без обеденного перерыва)

	Понедельник
	Выходной
	Выходной

	Вторник
	14.00-17.30
	14.00-17.30

	Среда
	14.00-17.30
	14.00-17.30

	Четверг
	14.00-17.30
	14.00-17.30

	Пятница
	14.00-17.30
	14.00-17.30

	Суббота
	14.00-18.00
	14.00-18.00

	Воскресенье
	Выходной
	Выходной


Последняя пятница каждого месяца – санитарный день.


Общая информация
 о Мангидайской сельской библиотеке-филиале № 10 
	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	694431, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Мангидай, ул.Саратовская, д.2.

	Фактический адрес месторасположения
	694431, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Мангидай, ул.Саратовская, д.2.

	Адрес электронной почты для направления корреспонденции
	e-mail:filial10mangid@yandex.ru  

	Телефон для справок
	(42434) 91-4-31

	Ф.И.О. и должность руководителя
	Логинова Лия Юрьевна,  заведующий



График работы 
Мангидайской сельской библиотеки-филиала №10
	День недели
	Часы работы
 (без обеденного перерыва)
	Часы приема граждан
(без обеденного перерыва)

	Понедельник
	Выходной
	Выходной

	Вторник
	13.00-17.00
	13.00-17.00

	Среда
	13.00-17.00
	13.00-17.00

	Четверг
	13.00-17.00
	13.00-17.00

	Пятница
	13.00-17.00
	13.00-17.00

	Суббота
	13.00-17.00
	13.00-17.00

	Воскресенье
	Выходной
	Выходной


Последняя пятница каждого месяца – санитарный день.
Общая информация
 о Тангинской сельской библиотеке-филиале № 11 

	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	694433, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Танги, ул.Лесная, 13.

	Фактический адрес месторасположения
	694433, Сахалинская область, Александровск-Сахалинский район, с.Танги, ул.Лесная, 13.

	Адрес электронной почты для направления корреспонденции
	e-mail:filial11tangi@yandex.ru  

	Телефон для справок
	(42434) 95-2-32

	Ф.И.О. и должность руководителя
	Платонова Людмила Сергеевна, 
заведующий




График работы 
Тангинской сельской библиотеки-филиала №11

	День недели
	Часы работы
 (без обеденного перерыва)
	Часы приема граждан
(без обеденного перерыва)

	Понедельник
	Выходной
	Выходной

	Вторник
	13.00-16.30
	13.00-16.30

	Среда
	13.00-16.30
	13.00-16.30

	Четверг
	13.00-16.30
	13.00-16.30

	Пятница
	13.00-16.30
	13.00-16.30

	Суббота
	13.00-17.00
	13.00-17.00

	Воскресенье
	Выходной
	Выходной


Последняя пятница каждого месяца – санитарный день.



















Приложение  № 2  
                         к административному   регламенту 
предоставления муниципальной услуги
                                                                                      МБУ АС ЦБС, утвержденному
                                                                                      Постановлением администрации
                                                                                      ГО «Александровск-Сахалинский район»
от 29.12.2015 г. № 772








БЛОК-СХЕМА
последовательности действий 
при предоставлении муниципальной услуги 
«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных
 Муниципального бюджетного учреждения 
«Александровск-Сахалинская централизованная библиотечная система»



































                ┌─────────────────────────────────────────┐
                │  Возникновение необходимости в доступе  │
                │    к справочно-поисковому аппарату,     │
                │         базам данных МБУ АС ЦБС         │
                └────────────────────┬────────────────────┘
                                     │
                                     V
                    ┌──────────────────────────────────┐
┌───────────────────┤ Обращение заявителя в МБУ АС ЦБС │
│                   └────────────────┬─────────────────┘
│                                    │
│                                    V
│                            ┌───────────────┐
│                            │  Представлен  │
│                   ┌────────┤    полный     ├─────────────┐
│                   │        │     пакет     │             │
│                да │        │  документов   │             │нет
│                   │        └───────────────┘             │
│                   V                                      V
│         ┌─────────────────────┐                ┌──────────────────┐
│         │  Есть ли нарушения  ├────┐           │      Отказ       │
│         │  в предоставленных  │    │           │ в предоставлении │
│         │      документах?    │  ┌─┼──────────>│      услуги      │
│         └──┬──────────────────┘  │ │           └──────────────────┘
│         да │         ┌───────────┘ │ нет
│            V         │             V
│   ┌────────────┐     │     ┌─────────────────┐
│   │  Можно ли  │ нет │     │    Заявитель    │
│   │ устранить  ├─────┘     │ зарегистрирован │
│   │ выявленные │        ┌──┤   в регистре    ├──┐
│   │ нарушения? │        │  │    МБУ АС ЦБС   │  │
│   └─────┬──────┘        │  └─────────────────┘  │
│         │               │ да                нет │
│         │ да            V                       V
│         │        ┌─────────────┐       ┌───────────────────────┐
│         │        │ Регистрация │       │ Регистрация заявителя │
│         V        │  заявителя  │       │ в регистре МБУ АС ЦБС │
│  ┌────────────┐  └──────┬──────┘       │  выдача читательского │
│  │ Устранение │         │              │        билета         │
└──┤ выявленных │         │              └────────┬──────────────┘
   │ нарушений  │         └──────────┬────────────┘
   └────────────┘                    │
                                     V
                   ┌──────────────────────────────────┐
                   │   Консультирование получателя    │
                   │       муниципальной услуги       │
                   │       по получению доступа       │
                   │ к справочно-поисковому аппарату, │
                   │     базам данных МБУ АС ЦБС      │
                   └─────────────────┬────────────────┘
                                     │
                                     V
             ┌──────────────────────────────────────────────┐
             │    Заявитель заполняет обращение (запрос),   │
             │  с указанием перечня необходимых материалов  │
             │       из справочно-поискового аппарата,      │
             │             баз данных МБУ АС ЦБС            │
             └───────────────────────┬──────────────────────┘
                                     │
                                     V
                  ┌────────────────────────────────────┐
                  │       Предоставление доступа       │
                  │  к справочно-поисковому аппарату,  │
                  │      базам данных МБУ АС ЦБС

