Ханты-Мансийский автономный округ – Югра

Ханты-Мансийский муниципальный район
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ГОРНОПРАВДИНСК

АДМИНИСТРАЦИЯ 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ГОРНОПРАВДИНСК

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 26.08.2013 









 № 127
п. Горноправдинск

Об утверждении Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление доступа к справочно-поисковому 
аппарату библиотек, базам данных»
(с изменениями, внесенными постановлениями администрации сельского поселения Горноправдинск от 04.03.2019 № 36, от 07.06.2021 № 76, от 18.04.2022 № 49, от 04.06.2025 № 73)

В соответствии с Федеральными законами от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением администрации сельского поселения Горноправдинск от 03.10.2011 № 152 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», на основании Устава сельского поселения Горноправдинск, рассмотрев экспертное заключение Управления государственной регистрации нормативных правовых актов Аппарата Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 07.11.2012 № 01.03-М-1003 на постановление администрации сельского поселения Горноправдинск от 04.09.2012 № 143 «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг»:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных». 
2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).
Исполняющий обязанности главы 

сельского поселения Горноправдинск
                              

В.С.ЗАВЬЯЛОВ
Приложение

к постановлению администрации 

сельского поселения Горноправдинск

от 26.08.2013 № 127
(с изменениями, внесенными постановлениями администрации сельского поселения Горноправдинск от 04.03.2019 № 36, от 07.06.2021 № 76, от 18.04.2022 № 49)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОСТУПА

К СПРАВОЧНО-ПОИСКОВОМУ АППАРАТУ БИБЛИОТЕК, БАЗАМ ДАННЫХ»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее соответственно - Административный регламент, муниципальная услуга) в целях реализации прав граждан на библиотечное обслуживание и повышения качества предоставления доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных (далее - СПА) муниципальных библиотек и базам данных, создания комфортных условий доступа пользователям к информационным ресурсам муниципальных библиотек, включает в себя предоставление доступа к СПА, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации сельского поселения Горноправдинск (далее – Администрация поселения), Муниципального бюджетного учреждения культуры «Библиотечная система» сельского поселения Горноправдинск (далее – Учреждение), порядок взаимодействия должностных лиц Администрации поселения, работников Учреждения, а также порядок их взаимодействия с заявителями при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.

Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические и юридические лица либо их уполномоченные представители. Уполномоченными представителями являются лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями.

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Место нахождения Администрации поселения: 628520, ул.Вертолетная, д.34, пос.Горноправдинск, Ханты-Мансийский район, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Тюменская область.

Приемная: 2 этаж, кабинет № 12, тел. (3467) 374-889, факс (3467) 374-889.

Заместитель главы сельского поселения Горноправдинск: 1 этаж, кабинет № 5Б, тел./факс (3467) 374-841.
График работы Администрации поселения:
рабочий день начинается с 9 часов 00 минут и закачивается для мужчин в понедельник – четверг в 18 часов 15 минут, пятницу в 17 часов 00 минут; для женщин в понедельник в 18 часов 00 минут, в остальные дни рабочей недели в 17 часов 00 минут; продолжительность времени для отдыха и питания – 1 час (с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут);

суббота, воскресенье выходные дни.

Выходные и нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

Адрес электронной почты Администрации поселения: gpr@hmrn.ru.
1.3.2. Место нахождения Учреждения: 628520, ул.Центральный проезд, д.1, пос.Горноправдинск, Ханты-Мансийский район, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Тюменская область.

Директор: 1 этаж, тел./факс (3467) 375-282.

Адрес электронной почты Учреждения: bookgpr@yandеx.ru. 
Адрес сайта Учреждения: http://bookgr1.aiq.ru .

Режим работы:

с понедельника по пятницу с 10:00 до 18:00 часов, 

воскресенье - с 10:00 до 18:00 часов, 

выходной - суббота. 

Последний четверг  месяца – санитарный день. 

Выходные и нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

Структурное и территориальное подразделения Учреждения:

Структурное подразделение - Библиотека семейного чтения: 628520, ул.Центральный проезд, д.1, пос.Горноправдинск, Ханты-Мансийский район, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Тюменская область.

Режим работы:

с понедельника по пятницу с 10:00 до 18:00 часов, 

в воскресенье - с 10:00 до 18:00 часов, 

выходной - суббота. 

Последний четверг  месяца – санитарный день. 

Выходные и нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
Контактный телефон - факс: (83467) 375-282;

Адрес электронной почты Библиотеки семейного чтения: bookgpr@yandеx.ru. 
Территориальное подразделение - Бобровская библиотека-музей: 628521 ул. Лесная, 17, п.Бобровский, Ханты-Мансийский район, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Тюменская область.

Режим работы:

с понедельника по четверг  с 11:00 до 19:00 часов, 

в воскресенье - с 11:00 до 19:00 часов, 

выходной – пятница, суббота. 

Последний четверг месяца – санитарный день. 

Выходные и нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

Контактный телефон - факс: (83467) 375-858;
Адрес электронной почты Бобровской библиотеки-музея: VMR57@mail.ru. 

1.3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется посредством почтовой, телефонной, телекоммуникационной связи, а также размещается:
на официальном веб-сайте Ханты-Мансийского района www.hmrn.ru в разделе для сельских поселений подразделе Горноправдинск;
на информационных стендах в Администрации поселения и Учреждении.

1.3.4. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется:

Работниками Учреждения, при непосредственном обращении за информацией, в том числе с использованием средств телефонной, почтовой связи и электронной почты;

посредством размещения на информационных стендах Администрации поселения и Учреждения;

посредством размещения на официальном веб-сайте Ханты-Мансийского района www.hmrn.ru в разделе для сельских поселений подразделе Горноправдинск;
посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» на сайте: http://www.gosuslugi.ru ;

посредством Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа - Югры на сайте: http://86.gosuslugi.ru .
На информационном стенде в здании Администрации поселения и Учреждения, официальном веб-сайте Ханты-Мансийского района www.hmrn.ru в разделе для сельских поселений подразделе Горноправдинск, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа - Югры размещается следующая информация:

1) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) блок-схема предоставления муниципальной услуги;

3) перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

5) местонахождение, контактные телефоны, адреса электронной почты, график (режим) работы;

6) круг заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

7) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

8) срок и результат оказания услуги;

9) текст Административного регламента с приложениями;

10) график личного приема граждан уполномоченными должностными лицами.

1.3.5. Консультации оказываются в течение всего срока предоставления муниципальной услуги. При консультировании предоставляются следующие сведения:

о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

о порядке предоставления муниципальной услуги;

о перечне и порядке заполнения необходимых документов;

о графике работы;

о сроках предоставления муниципальной услуги;

о ходе предоставления муниципальной услуги;

о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации поселения и Учреждения, должностных лиц Администрации поселения, работников Учреждения предоставляющих муниципальную услугу.

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе представления муниципальной услуги осуществляется работниками Учреждения, в письменной форме (по письменному запросу заявителей на почтовый адрес и адрес электронной почты, указанный в запросе) и устной форме (при личном посещении заявителя и/или по телефону), в том числе посредством Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.

1.3.6. При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется заявителю на почтовый адрес или адрес электронной почты в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на письменное обращение не дается.

1.3.7. Ответ на телефонный звонок, при устном консультировании, начинается с информации о наименовании Учреждения, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае если для ответа требуется более продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю направить в Учреждение обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

1.3.8. В случае изменения информации о муниципальной услуге, порядке оказания муниципальной услуги, контактов, формы бланка заявления и прочих изменениях, специалисты Администрации поселения и Учреждения обязаны в течение 5 рабочих дней со дня вступления в силу соответствующих изменений, привести информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги в соответствие с такими изменениями.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных».
2.2. Наименование органа Администрации поселения, Учреждения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.

Организацию предоставления муниципальной услуги осуществляет Администрация сельского поселения Горноправдинск.

Предоставляет муниципальную услугу Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Библиотечная система» сельского поселения Горноправдинск через структурное подразделение Библиотека семейного чтения и территориальное подразделение Бобровская библиотека-музей. 
Учреждение 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, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.3. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию заявителя с обработкой его персональных данных в целях и объемах, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.4. Результаты предоставления муниципальной услуги - автоматический сформированный ответ на запрос потребителя в виде библиографического списка (электронный и печатный варианты), печатного требования на документ.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от получения услуги стационарно (в библиотеках) либо внестационарно (в печатных и электронных средствах массовой информации).

2.5.1. При обращении за муниципальной услугой в библиотеки время предоставления услуги зависит от факторов:

необходимости регистрации заявителя (заполнение читательского формуляра);

необходимости консультирования получателя услуги по использованию справочно-поискового аппарата библиотеки, баз данных, методике самостоятельного поиска необходимой информации;

наличия свободного автоматизированного рабочего места с доступом к базам данных библиотеки. Перед началом работы на автоматизированном рабочем месте заявитель должен в обязательном порядке пройти инструктаж по правилам работы и технике безопасности при использовании автоматизированного рабочего места.

Предоставление муниципальной услуги производится в соответствии с установленным режимом работы библиотек (смотреть пункт 1.3.2 раздела I настоящего административного регламента). В случае изменения режима работы библиотеки должны публично известить заявителей в стенах библиотек об изменении расписания работы (дней и часов работы) не менее чем за 7 дней до вступления в силу таких изменений.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.6. – исключен постановлением администрации сельского поселения Горноправдинск от 04.06.2025 № 73

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1. В случае предоставления внестационарной муниципальной услуги от заявителя не требуется предъявления документов для получения услуги.

2.7.2. В случае предоставления стационарной муниципальной услуги в качестве документа, предоставляющего право получения услуги, является читательский формуляр.

Для заполнения читательского формуляра заявитель должен предъявить:

паспорт;

поручительство от родителей (законных представителей) для детей до 14 лет.

При повторном обращении за стационарной услугой заполнение читательского формуляра не требуется.

2.7.3. Учреждение не вправе требовать от заявителя:

предоставления документов, информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 
представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении Администрации поселения, Учреждения, государственных органов, иных органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Администрацию поселения, Учреждение по собственной инициативе;

предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами;
(абзац дополнен постановлением администрации сельского поселения Горноправдинск от 07.06.2021 № 76)

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг, решением Совета депутатов сельского поселения Горноправдинск не утвержден.

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Указанное действие не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.
2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- нарушения Правил пользования библиотекой;

- отсутствие паспорта гражданина Российской Федерации (паспорт гражданина иного государства) или иного документа, удостоверяющего личность; 

- чрезвычайные и непредотвратимые обстоятельства (непреодолимая сила);

- отсутствие запрашиваемой информации, документа в фондах библиотек, вследствие чего в электронных базах данных отсутствует библиографическое описание.

Основаниями для приостановления предоставления стационарной и внестационарной муниципальной услуги являются неполадки технического характера.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса, срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Время ожидания в очереди заявителем при личной подаче запроса не должно превышать 20 минут.

Муниципальная услуга предоставляется без регистрации запроса заявителя.
2.12. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

1) в помещениях библиотек должны быть размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию об условиях предоставления муниципальной услуги, графике работы специалистов;

2) помещение библиотек должно быть оборудовано персональными компьютерами с возможностью доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки, электронным базам данных, печатающим устройством, мебелью;

3) библиотека должна быть доступна маломобильным группам населения: инвалидам с поражениями опорно-двигательного аппарата, инвалидам с недостатками зрения и слуха, лицам преклонного возраста, а также людям с детскими колясками, беременным женщинам.

Для инвалидов-колясочников вход в библиотеку оборудован пандусом, проемы дверей соответствуют стандартам для свободного проезда коляски в помещения и к фондам.

Незрячим и слабовидящим пользователям обеспечен доступ к электронным изданиям посредством прослушивающих устройств.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги: 

- специалисты муниципальных библиотек оказывают квалифицированную справочную и консультационную помощь в получении муниципальной услуги;

- материально-техническая база муниципальных библиотек позволяет посетителю комфортно и своевременно получать муниципальную услугу;

- услуга доступна любому гражданину РФ или иностранному гражданину, при предъявлении документов, удостоверяющих личность.

2.13.2. Показатели качества оказываемой муниципальной услуги:

- соответствие услуги ожиданиям заявителей;

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

- оперативность и комфортность предоставления услуги;

- отсутствие жалоб со стороны заявителей.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: муниципальная услуга в электронной форме не оказывается из-за отсутствия технической возможности.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к их выполнению,

в том числе особенности выполнения административных процедур (действий)
в электронном виде

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной стационарной услуги.

Получение услуги в помещениях библиотек Учреждения:

регистрация впервые посетившего библиотеку получателя услуги (заполнение формуляра);

консультирование получателя услуги по использованию электронных ресурсов библиотек, методике самостоятельного поиска необходимой информации;

предоставление заявителю автоматизированного рабочего места с доступом к базам данных библиотеки;

заполнение заявителем необходимых реквизитов в форме регистрации читателя для просмотра его формуляра и корзины с заказами, в форме заполнения заказа на документ, в форме заполнения бланка для печати требования на документ, в форме заполнения бланка для печати библиографического списка;

получение заполненной формы запроса заявителя (промежуточный результат);

получение автоматического сформированного ответа на запрос потребителя в виде библиографического списка (электронный и печатный варианты), в виде печатного требования на документ (конечный результат).

3.1.1. Регистрация заявителя (заполнение читательского формуляра). Результат административной процедуры - заполнение читательского формуляра. Критерием принятия решения является выраженное вербально желание заявителя получить муниципальную услугу. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - оформленный читательский формуляр. Должностным лицом, ответственным за выполнение административного действия, является сотрудник Библиотеки семейного чтения и сотрудник Бобровской библиотеки-музея. Ожидание в очереди и регистрация заявителя в библиотеках суммарно не должно превышать 20 минут (более 20 минут в период перерегистрации пользователей в январе каждого года).

3.1.2. Консультирование заявителя по использованию электронных ресурсов библиотеки, методике самостоятельного поиска необходимого документа, получение инструктажа по правилам работы и технике безопасности при использовании автоматизированного рабочего места библиотеки. Результат административной процедуры - предоставление доступа к справочным и библиографическим изданиям, библиотечным каталогам и картотекам, предназначенным для поиска информации. Критерием принятия решения является выраженная вербально информация о навыках работы на автоматизированном рабочем месте, полученная от заявителя. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - получение заполненной формы запроса заявителя. Должностным лицом, ответственным за выполнение административного действия, является сотрудник Библиотеки семейного чтения и сотрудник Бобровской библиотеки-музея. На оказание консультационной помощи отводится до 20 минут, детей - до 25 минут, слепых и слабовидящих пользователей - до 30 минут.

3.1.3. Предоставление заявителю автоматизированного рабочего места с доступом к базам данных библиотеки.

Критерием принятия решения является идентификация и определение необходимой заявителю базы данных. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - вывод на экран монитора автоматизированного рабочего места интерфейса страницы. Результат административной процедуры - заполнение заявителем необходимых реквизитов в форме регистрации читателя для просмотра его формуляра и корзины с заказами, в форме заполнения заказа на документ, в форме заполнения бланка для печати требования на документ, в форме заполнения бланка для печати библиографического списка.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административного действия, является сотрудник Библиотеки семейного чтения и сотрудник Бобровской библиотеки-музея. На вывод на экран монитора автоматизированного рабочего места интерфейса страницы отводится не более 2 минут.

3.1.4. Заполнение заявителем необходимых реквизитов в форме регистрации читателя для просмотра его формуляра и корзины с заказами, в форме заполнения заказа на документ, в форме заполнения бланка для печати требования на документ, в форме заполнения бланка для печати библиографического списка. Критерием принятия решения является наличие информации, которой располагает заявитель для поиска необходимого библиографического описания: автор, заглавие, выходные данные. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - вывод на экран монитора заполненной формы запроса заявителя. Результат административной процедуры - получение заполненной формы запроса заявителя. Должностным лицом, ответственным за выполнение административного действия, является сотрудник Библиотеки семейного чтения и сотрудник Бобровской библиотеки-музея. На заполнение формы запроса заявителя на одно издание отводится не более 2 минут.

3.1.5. Получение заполненной формы запроса заявителя (промежуточный результат). Критерием принятия решения является соответствие сформированного поискового образа документа запросу заявителя. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - вывод на экран монитора заполненной формы запроса заявителя. Результат административной процедуры - получение автоматического сформированного ответа на запрос потребителя в виде библиографического списка (электронный и печатный варианты), в виде печатного требования на документ. Должностным лицом, ответственным за выполнение административного действия, является сотрудник Библиотеки семейного чтения и сотрудник Бобровской библиотеки-музея. На получение заполненной формы запроса заявителя отводится не более 3 минут.

3.1.6. Получение автоматического сформированного ответа на запрос потребителя в виде библиографического списка (электронный и печатный варианты), в виде печатного требования на документ (конечный результат). Критерием принятия решения является информация, которой располагает заявитель для поиска необходимого библиографического описания. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - библиографический список (электронный и печатный варианты), печатное требование на документ. Результат административной процедуры - получение автоматического сформированного ответа на запрос потребителя в виде библиографического списка (электронный и печатный варианты), в виде печатного требования на документ. Должностным лицом, ответственным за выполнение административного действия, является сотрудник Библиотеки семейного чтения и сотрудник Бобровской библиотеки-музея. На получение автоматического сформированного ответа заявителю отводится не более 3 минут.

3.1.7. Перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражен в Блок-схеме оказания муниципальной услуги (приложение к настоящему административному регламенту).

(с изменениями, внесенными постановлением администрации сельского поселения Горноправдинск от 18.04.2022 № 49)

3.2. Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок ее предоставления отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они обратились, не предусмотрены.
(с изменениями, внесенными постановлением администрации сельского поселения Горноправдинск от 18.04.2022 № 49)

Раздел IV. – исключен постановлением администрации сельского поселения Горноправдинск от 04.06.2025 № 73

Раздел V. – исключен постановлением администрации сельского поселения Горноправдинск от 04.06.2025 № 73

VI. Блок-схема предоставления муниципальной услуги

6.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к Административному регламенту.
Приложение 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

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

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОСТУПА

К СПРАВОЧНО-ПОИСКОВОМУ АППАРАТУ БИБЛИОТЕК, БАЗАМ ДАННЫХ»
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│       Регистрация заявителя (заполнение читательского формуляра)        │

└──────────────────────────────────┬──────────────────────────────────────┘

                                   \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│    Консультирование заявителя по использованию электронных ресурсов     │

│  библиотеки, методике самостоятельного поиска необходимого документа,   │

│   получение инструктажа по правилам работы и технике безопасности при   │

│            использовании автоматизированного рабочего места             │

└──────────────────────────────────┬──────────────────────────────────────┘

                                   \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│Предоставление заявителю автоматизированного рабочего места с доступом к │

│       базам данных библиотек                                            │

└──────────────────────────────────┬──────────────────────────────────────┘

                                   \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│Заполнение заявителем необходимых реквизитов в форме регистрации читателя│

│  для просмотра его формуляра и корзины с заказами, в форме заполнения   │

│ заказа на документ, в форме заполнения бланка для печати требования на  │

│документ, в форме заполнения бланка для печати библиографического списка │

└──────────────────────────────────┬──────────────────────────────────────┘

                                   \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│ Получение заполненной формы запроса заявителя (промежуточный результат) │

└──────────────────────────────────┬──────────────────────────────────────┘

                                   \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│Получение автоматического сформированного ответа на запрос потребителя в │

│виде библиографического списка (электронный и печатный варианты), в виде │

│   печатного требования на документ или в виде электронного заказа на    │

│                      документ (конечный результат)                      │

└──────────────────┬────────────────────────────────────┬─────────────────┘

                   \/                                   \/

┌───────────────────────────────────┐ ┌───────────────────────────────────┐

│   Необходимое библиографическое   │ │   Необходимое библиографическое   │

│        описание обнаружено        │ │      описание не обнаружено       │

└──────────────────┬────────────────┘ └─────────────────┬─────────────────┘

                   \/                                   \/

┌───────────────────────────────────┐ ┌───────────────────────────────────┐

│ Получение необходимого документа  │ │               Отказ               │

└───────────────────────────────────┘ └───────────────────────────────────┘
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