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	ЧЁВАШ РЕСПУБЛИКИ

ШЁМЁРШЁ РАЙОН,
	
	ЧУВАШСКАЯ РЕСПУБЛИКА ШЕМУРШИНСКИЙ  РАЙОН

	ШЁМЁРШЁ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЙ,
ЙЫШЁНУ

«__» ________ 2012  №____

Шёмёршё ял.
	
	АДМИНИСТРАЦИЯ
ШЕМУРШИНСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

   «29» июня 2012 года № 257
село Шемурша


	Об утверждении административного регламента администрации Шемуршинского района по предоставлению муниципальной        услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»


В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 01.07.2011) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"  постановляю:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации  Шемуршинского района по  предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах».

         2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить   на заведующего сектором культуры и архивного дела администрации Шемуршинского района Ларшникову А.Н.

Глава  администрации
Шемуршинского района                                                                                  В.П. Фадеев




УТВЕРЖДЁН 

                                                                                                        Постановлением                                                                          

                                                                                                         администрации
 Шемуршинского  района  

От «__» ______  2012 г. № __
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации  Шемуршинского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских  и смежных правах»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий административный регламент (далее - Регламент)по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, в том числе из фонда редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, обеспечения прав граждан на оперативный доступ к информации и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) библиотек Шемуршинского района по предоставлению муниципальной услуги. 
1.2.Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации,  полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной  услуги.

 Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица.
       1.3.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной  услуги осуществляется непосредственно  администрацией  Шемуршинского района (далее- администрация района).
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной  услуге, является открытой и общедоступной.

1.3.1. Сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адреса сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты  администрации  района, должностных лиц администрации района, размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте. Информация об адресах и телефонах должностных лиц администрации района в республиканской государственной информационной системе Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг(функций) Чувашской Республики, и графике работ содержится в приложении № 1 к Административному регламенту.

1.3.2. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной  услуги

Информирование заинтересованных лиц осуществляется следующим образом:

индивидуальное информирование;

публичное информирование.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обратиться:

в устной форме лично к должностным лицам;

с использованием средств телефонной связи;

в письменном виде в  администрацию района;

через официальный Интернет-сайт  администрации района.

Если информация, полученная от должностных лиц, не удовлетворяет заинтересованное лицо, то он вправе в письменном виде обратиться в адрес администрации на имя главы администрации района.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

достоверность предоставляемой информации о процедуре;

четкость в изложении информации о процедуре;

полнота информирования о процедуре;

оперативность предоставления информации о процедуре.

1.3.3. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц

Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица должностные лица осуществляют не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, могут предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся лиц по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого должностного лица, или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время ожидания заинтересованного лица не может превышать 15 минут.

Должностные лица обязаны сообщить заинтересованному лицу адрес администрации района (при необходимости - способ проезда к нему), график работы администрации района.

Звонки от заинтересованных лиц по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы администрации района. 

1.3.4. Индивидуальное письменное информирование заинтересованных лиц

При консультировании по письменному обращению, не требующему дополнительного изучения и проверки, ответ на обращение направляется в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления письменного обращения.

Письменное информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами с использованием средств почтовой,  факсимильной связи, либо электронной почты.

1.3.5. Публичное устное информирование

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ).

1.3.6. Публичное письменное информирование

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте администрации района, использования информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги помещении администрации района. 

На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

адрес администрации района, в том числе адрес Интернет-сайта, номера телефонов, адреса электронной почты, график работы (номера кабинетов), фамилии, имена, отчества должностных лиц администрации района;

перечень документов, представляемых заинтересованным лицом для получения  муниципальной услуги;

перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

На официальном Интернет-сайте администрации района размещается следующая обязательная информация:

наименование, адрес администрации района, в том числе, номера телефонов, адреса электронной почты, график работы (номера кабинетов), фамилии, имена, отчества должностных лиц администрации района;

перечень документов, представляемых заинтересованным лицом для получения  муниципальной услуги;

образцы заявлений;

перечень наиболее часто задаваемых заявителями вопросов и ответы на них;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги.

На портале государственных услуг чувашской Республике  размещена следующая информация о предоставлении муниципальной услуги: общая информация; порядок предоставления;  места предоставления;  документы;  нормативные документы; обжалование.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги

 Наименование муниципальной услуги Муниципальная  услуга «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе из фонда редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» (далее - муниципальная услуга).
2.2 Наименование органа, исполняющего муниципальную услугу 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется районо – организационным методическим центром Автономного учреждения «Центр развития культуры Шемуршинского района», муниципальным бюджетным учреждением «Шемуршинская центральная поселенческая библиотека» и поселенческими библиотеками муниципальных бюджетных учреждений культуры района (далее РОМЦ, МБУ «Шемуршинская ЦПБ» поселенческие библиотека МБУК).
2.3 Результат предоставления муниципальной услуги.

 
Результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение свободного доступа получателей муниципальной услуги к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках города, в том числе из фонда редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных  правах
2.4 Срок предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга по предоставлению доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе из фонда редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах предоставляется физическим и юридическим лицам в режиме чтения в часы работы зала электронных ресурсов.
Время получения  библиографической информации в электронном виде об оцифрованных изданиях в режиме удаленного доступа зависит только от пропускного канала сети Интернет получателей муниципальной услуги и загруженности сервера муниципальных библиотеки.
2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
- Конституция Российской Федерации (Российская газета, 2009, 21 января, № 7);
- Федеральный закон от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (Российская газета, 1995, 17 января, № 11-12);
- Закон Российской Федерации от 7 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей» (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 1992, 9 апреля, №15);
- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Российская газета, 2006, 5 мая, № 95,);
- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета, 2003, 8 октября, №202);
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об Организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
          - Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (Российская газета, 1994, 8 декабря, № 238-239);
          - Гражданский кодекс Российской Федерации (часть четвертая) от 18.12.2006 № 230-ФЗ (Российская газета, 2006, 22 декабря, № 289);
          - Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р;
2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (непосредственно в РОМЦ, МБУ «Шемуршинская ЦПБ» поселенческие библиотеки МБУК):
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:
- Отсутствие в оформляемых документах и бланках фамилии, имени и отчества (при наличии) читателя, почтового адреса.
- Невозможность прочтения оформляемых документов и бланков, о чем сообщается читателю, если его фамилия и почтовый адрес не поддаются прочтению.
- Отказ от заполнения форм учета требуемых в соответствии с ГОСТом 7.20-2000.
          2.8 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, является:
- Нарушение Правил пользования библиотекой МБУ «Шемуршинская ЦПБ» поселенческих библиотек МБУК;
- Причинение ущерба библиотеке МБУ «Шемуршинская ЦПБ» поселенческим библиотекам МБУК;
- Нарушение правил заполнения бланков документов, указанных в настоящем Регламенте;
- Технические неполадки на серверном оборудовании и/или технические проблемы с сетью Интернет и/или программным обеспечением в библиотеках   МБУ «Шемуршинская ЦПБ» поселенческие библиотеки МБУК 
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, муниципальными правовыми актами

 За предоставление государственной услуги плата не взимается.
2.10 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
При нахождении заявителя в библиотеке  МБУ «Шемуршинская ЦПБ», поселенческих библиотеках МБУК срок ожидания в очереди при подаче запроса не должен превышать 20 мин.
При удаленном предоставлении данной муниципальной услуги посредством сети Интернет, время ожидания в очереди зависит только от загруженности сервера  МБУ «Шемуршинская ЦПБ», поселенческих библиотек МБУК.
2.11 Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
При нахождении заявителей непосредственно в библиотеке   МБУ «Шемуршинская ЦПБ», поселенческих библиотеках МБУК, регистрация одного читателя осуществляется в срок до 10 минут, перерегистрация - в течение 5 минут.   
2.12.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

Вход в здание библиотеки оборудован пандусом, а также вывеской с указанием основных реквизитов на русском и чувашском языках. На прилегающей территории библиотеки оборудовано место для парковки автотранспортных средств как для сотрудников, так и для посетителей. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
Помещение для работы с заявителями должно быть оборудовано в соответствии с  требованиями санитарных правил и норм. 

Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами. 

На стендах с организационно-распорядительной информацией размещается следующая обязательная информация:

· режим работы библиотеки;

· номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование заинтересованных лиц;

· адрес официального сайта Шемуршинского района в сети Internet, номера телефонов, адрес электронной почты.

На стендах с тематической информацией размещается следующая обязательная информация:

- порядок предоставления муниципальной услуги заинтересованным лицам;

- рекомендации по заполнению заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- выдержки из нормативных правовых актов по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее 18), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

 2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адреса сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты библиотеки, должностных лиц библиотеки, размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте администрации. Информация об адресах и телефонах должностных лиц, графике работ содержится в приложении № 1 к Административному регламенту.

III Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе
особенности выполнения процедур в электронной форме
3.1 Административные процедуры по предоставлению  муниципальной услуги в библиотеках   МБУ «Шемуршинская ЦПБ», поселенческих библиотеках МБУК включают в себя:
3.1.1 Регистрация получателя муниципальной услуги. 
Основанием для регистрации получателя муниципальной услуги является личное обращение получателя муниципальной  услуги в библиотеку, заполнение читательского формуляра.
Регистрация получателя муниципальной услуги,  перерегистрация осуществляются по предъявлению паспорта. Перерегистрация осуществляется один раз в год. 
Регистрация получателя муниципальной услуги предусматривает: 
прием документов, установление личности получателя муниципальной услуги;
установка наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в помещении библиотеки;
3.1.2 Консультирование получателя муниципальной услуги по получению доступа к оцифрованным изданиям, хранящихся в библиотеках   МБУ «Шемуршинская ЦПБ», поселенческих библиотеках МБУК, в том числе из фонда редких книг, проводится специалистами библиотеки, ответственными за предоставление  муниципальной услуги.
Специалисты библиотеки, ответственные за исполнение муниципальной услуги, в вежливой и корректной форме консультируют  получателя по доступу к оцифрованным изданиям, хранящихся в библиотеках МБУ «Шемуршинская ЦПБ», поселенческих библиотеках МБУК, в том числе из фонда редких книг, их использованию.
3.1.3 Предоставление доступа  к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках   МБУ «Шемуршинская ЦПБ», поселенческих библиотеках МБУК, в том числе из фонда редких книг, в помещении библиотеки. 
Данная административная процедура включает в себя:
- авторизацию получателя муниципальной услуги для доступа к базам данных;
- предоставление пароля получателю муниципальной услуги для доступа к базе данных;
- консультирование по методике эффективного поиска информации;
- пользование получателем оцифрованными изданиями, в том числе из фонда редких книг в течение установленного времени.
3.1.4 Результатом является получение доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках МБУ «Шемуршинская ЦПБ», поселенческих библиотеках МБУК, в том числе из фонда редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах. 
3.2. Удаленное подключение пользователя к сайту библиотек МБУ «Шемуршинская ЦПБ», поселенческих библиотек МБУК или к сайту муниципальных услуг Администрации Шемуршинского района(www.shemur.cap.ru).
При обращении на Интернет-сайт в отдельных случаях от получателя может требоваться прохождение процедуры электронной регистрации, авторизации.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламент
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Чувашской Республики, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

Ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заведующей РОМЦ, заведующими МБУ «Шемуршинская ЦПБ» и поселенческих библиотек МБУК.
Персональная ответственность специалистов библиотек МБУ «Шемуршинская ЦПБ» и поселенческих библиотек, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных Административным регламентом.

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной  услуги организуется на основании распоряжения главы администрации района  (лица, исполняющего его обязанности).

Контроль должен предусматривать:

периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной  услуги должностными лицами;

выявление и устранение нарушений, допущенных должностными лицами при предоставлении муниципальной  услуги;

рассмотрение жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц и подготовку ответов на них.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Плановый контроль осуществляется заместителем  главы администрации района .

Внеплановые проверки проводятся уполномоченным должностным лицом на основании поступивших жалоб на действия должностного лица по вопросу нарушения порядка приема и рассмотрения обращений заявителей. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной  услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заинтересованных лиц виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем участия в опросах (в том числе электронных), форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений Административного регламента.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу
5.1. Заявители (читатели) вправе обжаловать действия (бездействие) сотрудников библиотек, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.
5.2. Обращение заявителей может осуществляться в письменном или устном виде, направленное по почте, электронной почте, на Интернет-сайт библиотек
5.3. Заявители (читатели) имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (претензию, жалобу), в соответствии с уровнем подчиненности сотрудника, действия (бездействие) которого обжалуется, - заведующей библиотеки МБУ «Шемуршинская ЦПБ» и директорам МБУК, заведующей сектором культуры и архивного дела администрации Шемуршинского района.
5.4. Заявление (претензия, жалоба) должно содержать:
при подаче физическим лицом фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) физического лица, его место жительства или пребывания; при подаче обращения юридическим лицом его наименование, адрес, дату подачи;
наименование органа, учреждения и (или) структурного подразделения и (или) должности и (или) фамилию, имя и отчество (последнее при наличии) специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.
К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.
Заявление подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.
5.5. Заведующий библиотеки:
обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления, в случае необходимости:
- с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;
- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в пределах своих полномочий.
5.6. По результатам рассмотрения заявления принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.
Письменный ответ направляется заявителю не позднее 15 дней со дня регистрации письменного обращения.
В случае, если по заявлению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 5 дней.
5.7. О продлении срока рассмотрения заявления автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.
5.8. Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:
отсутствие фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
отсутствие в заявлении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);
если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну;
если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;
если текст письменного заявления не поддается прочтению. 
Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения лиц, ответственных за выполнение административного действия,  принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное лицо привлекается к ответственности.
5.9. Заявители (читатели) вправе обжаловать действия (бездействие) специалистов библиотек МБУ «Шемуршинская ЦПБ» и поселенческих библиотек МБУК ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
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