
Р О С С И Й С К А Я   Ф Е Д Е Р А Ц И Я

Калужская область

Администрация муниципального района

«ДУМИНИЧСКИЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«08» 06. 2016 г. 


                         
            № 314
Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, 

библиографическое и информационное 

обслуживание пользователей библиотеки»


Руководствуясь Уставом МР «Думиничский район», принимая во внимание, что, на основании Распоряжения администрации МР «Думиничский район» №67-р от 08.04.2016г.«Об утверждении проекта административного регламента предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки», проект административного регламента был размещен на официальном сайте МР «Думиничский район» 11.04.2016 г, ПОСТАНОВЛЯЮ: 

         1. Утвердить Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки» (Приложение).

2. Настоящее Постановление вступает в силу с даты  его подписания.
Глава администрации                                                        В.И. Жипа
Приложение к Постановлению  

                                                                         администрации МР  «Думиничский район»                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

                                                                                   от  «08» 06   2016г. 
   № 314
 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «БИБЛИОТЕЧНОЕ, БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБСЛУЖИВАНИЕ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ БИБЛИОТЕКИ»
 

I.  Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки» (далее- Регламент) разработан в целях  повышения качества предоставления, доступности и создания комфортных условий для получения муниципальной услуги физическими и юридическими лицами.
1.2.  Настоящий Регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, а также состав,  последовательность и сроки выполнения административных процедур и административных действий МКУК «ДЦМБ», осуществляемых по запросу граждан или юридических лиц, либо их уполномоченных представителей в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации полномочий в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2. Описание заявителей

     2.1. Заявителями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее - Заявители).

      2.2. От имени физических и юридических лиц для предоставления муниципальной услуги могут обращаться лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами, учредительными документами либо доверенностью, оформленной в установленном порядке.

3. Порядок информирования о правилах предоставления

муниципальной услуги

3.1. Информация о месте  нахождения и графике работы МКУК «ДЦМБ», которое предоставляет  муниципальную услугу.

       3.1.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным казенным  учреждением культуры «Думиничская центральная межпоселенческая библиотека».

Местонахождение и график работы МКУК «ДЦМБ»:                                                           Адрес: 249300 Калужская область, п. Думиничи, ул. Гостиная, д. 10. 

График работы: 

- понедельник – с 9.00 до 17.00 часов

- вторник-пятница с 10 до 19 часов, выходные: суббота, воскресенье.

Телефон: 8(48447)9-21-48

Элек. почта: dcmb10@mail.ru
ФИО руководителя: директор Картышова Елена Ивановна

       3.2. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги и о месте нахождения и графике работы МКУК «ДЦМБ», размещается:

- на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее- официальный сайт) (http://www.admduminichi.ru/);

- в региональной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Калужской области" (http://www.gosuslugi.admoblkaluga.ru/);

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

3.3. Указанная информация может быть получена в порядке индивидуального консультирования (пункты 3.3.1-3.3.3 настоящего Регламента). Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

индивидуальное консультирование лично;

индивидуальное консультирование по почте;

индивидуальное консультирование по телефону;

публичное письменное консультирование;

публичное устное консультирование.

3.3.1. Индивидуальное консультирование лично.

При личном обращении заинтересованного лица в МКУК «ДЦМБ» время ожидания в очереди для получения у сотрудника МКУК «ДЦМБ» консультации о правилах предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Сотрудник отдела, предоставляющий муниципальную услугу (далее - сотрудник), дающий устную консультацию о правилах предоставления муниципальной услуги, обязан подробно и в вежливой (корректной) форме проинформировать обратившееся в МКУК «ДЦМБ» заинтересованное лицо по поставленным им вопросам, касающимся порядка и правил предоставления муниципальной услуги.

Устное информирование сотрудником МКУК "ДЦМБ" заинтересованного лица при личном обращении в  МКУК «ДЦМБ» не должно превышать  15 минут.

В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени (при наличии очереди), сотрудник  МКУК «ДЦМБ» предлагает обратиться в письменной форме либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.

3.3.2. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При обращении в МКУК «ДЦМБ» с использованием средств почтовой связи, электронной почты.

Почтовый адрес МКУК «ДЦМБ»:249300, п. Думиничи, ул. Гостиная,  д.10 .  

Адрес электронной почты МКУК «ДЦМБ» dcmb10@mail.ru 
При поступлении от заинтересованного лица письменного обращения в МКУК «ДЦМБ»  письменный ответ на обращение направляется почтовым отправлением в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий тридцати дней со дня поступления письменного обращения.

При поступлении от заинтересованного лица обращения в форме электронного сообщения с использованием сети Интернет ответ на обращение направляется по электронной почте в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий тридцати дней со дня поступления электронного обращения.

3.3.3. Индивидуальное консультирование по телефону.

При ответах на устные обращения по телефону сотрудник МКУК «ДЦМБ»  подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившегося по интересующим его вопросам, касающимся порядка и правил предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратилось заинтересованное лицо, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника МКУК «ДЦМБ», принявшего телефонный звонок.

При невозможности сотрудника МКУК «ДЦМБ», принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника МКУК «ДЦМБ», к чьей компетенции относится данный вопрос, или же обратившемуся заинтересованному лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информирование заинтересованного лица по телефону о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудником МКУК «ДЦМБ»  в течение  15 минут.

В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени, сотрудник МКУК «ДЦМБ»  может предложить обратиться в письменной форме либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

3.3.4. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая публикацию на официальном сайте Администрации, на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Калужской области.
3.3.5. Публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным сотрудником МКУК «ДЦМБ», если ему в установленном порядке делегированы полномочия по проведению публичного устного консультирования, с привлечением средств массовой информации.

3.4. Сотрудники отдела МКУК «ДЦМБ», предоставляющего муниципальную услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

- при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) сотрудники МКУК «ДЦМБ», осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если сотрудник, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другого сотрудника, к чьей компетенции относится данный вопрос, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- сотрудники МКУК «ДЦМБ», осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам. При ответе на телефонные звонки сотрудник, осуществляющий консультирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения МКУК «ДЦМБ». Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования сотрудник, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответы на письменные обращения должны быть мотивированными и даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

наименование структурного подразделения - исполнителя;

номер телефона исполнителя;

- сотрудники МКУК «ДЦМБ» не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

3.5. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

текст настоящего Регламента с приложениями (полная версия в сети Интернет на официальном сайте Администрации: http://www.admduminichi.ru/ (далее - официальный сайт);

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в сети Интернет и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

схема размещения сотрудников и режим приема ими граждан; наименование кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга; фамилии, имена, отчества и должности соответствующих сотрудников МКУК «ДЦМБ»;

выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направляемых Заявителем в МКУК «ДЦМБ», и требования, предъявляемые к этим документам;

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решения, действий или бездействия сотрудников МКУК «ДЦМБ», предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять полужирным шрифтом.

3.6. В информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальных сайтах Администрации размещаются следующие информационные материалы:

- полное наименование и почтовый адрес МКУК "ДЦМБ", предоставляющего муниципальную услугу;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адрес электронной почты МКУК "ДЦМБ";
- текст настоящего Регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

- информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

3.7. В региональной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Калужской области" размещается информация:

полное наименование, почтовый адрес и график работы МКУК "ДЦМБ";

справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

адреса электронной почты;

порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.

3.8. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 2 настоящего Регламента.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки».

5. Наименование органа исполнительной власти,

непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальное казенное учреждение культуры «Думиничская центральная межпоселенческая библиотека».

6. Описание результата предоставления муниципальной услуги

          Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

-  предоставление доступа к библиотечному, библиографическому и информационному обслуживанию;

-  мотивированный отказ в доступе к библиотечному, библиографическому и информационному обслуживанию.
7. Срок предоставления муниципальной услуги

7.1. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении осуществляется на постоянной основе в соответствии со следующим режимом работы:

- понедельник – с 9.00 до 17.00 часов;

- вторник – пятница – с 10.00 до 19.00 часов;

- выходные – суббота и воскресенье.
8. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно

регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 07.02.1992г N2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Федеральным законом от 29 декабря 1994года N78-ФЗ «О библиотечном деле»;

- Постановлением Министерства труда от 03.02.1997г N6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;

- Законом Калужской области о библиотечном деле (в ред. Законов Калужской  области от 19.04.1997 г. N 6);

- Уставом МКУК «Думиничская центральная межпоселенческая библиотека» (утвержден 16.01.2012 г. №22);

 - Правилами пользования библиотекой (от 16.01.2012г.) 

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами

для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые

являются необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем,

способы их получения Заявителем, в том числе

в электронной форме, порядок их представления

 Основным документом для предоставления муниципальной услуги является паспорт.
10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами

для предоставления муниципальной услуги, которые

находятся в распоряжении государственных органов, органов

местного самоуправления и иных органов, участвующих

в предоставлении государственных и муниципальных услуг,

и которые Заявитель вправе представить, а также способы

их получения Заявителями, в том числе в электронной форме,

порядок их представления
Нет……………………………………………………………………………………
11. Запреты, связанные с предоставлением

муниципальной  услуги

Нет……………………………………………………………………………………
12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме

документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

   Нет………………………………………………………………………………….. 
13. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

     Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

-  нарушение правил пользования МКУК «ДЦМБ»;

-   причинение ущерба МКУК «ДЦМБ»;

-отсутствие запрашиваемой информации в книжных фондах, базах  данных МКУК «ДЦМБ»;
- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги.

14. Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями,

участвующими в предоставлении государственной услуги
Нет…………………………………………………………………………………
15. Порядок, размер и основания взимания

государственной пошлины или иной платы за предоставление

муниципальной услуги

     Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
16. Порядок, размер и основания взимания платы

за предоставление услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

включая информацию о методике расчета такой платы
Нет……………………………………………………………………………………
17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги

организации, участвующей в предоставлении муниципальной

услуги, и при получении результата предоставления

таких услуг

    17.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги:

- Устные и письменные запросы заявителей о предоставлении муниципальной услуги при посещении Заявителями МКУК «ДЦМБ» регистрируются в  течение 15 (пятнадцати) минут с момента обращения Заявителя;

- Письменные запросы Заявителей о предоставлении муниципальной услуги, поступившие по почте, включая запросы, поступившие по электронной почте, регистрируются  в день получения запроса;

   17.2. Максимальный срок ожидания  в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги:
- При посещении Заявителями МКУК «ДЦМБ» максимальный срок ожидания результата предоставления муниципальной услуги – не более 15 (пятнадцати) минут;

- По письменным запросам Заявителей, поступившим по почте, включая запросы, поступившие по электронной почте, результат предоставляется в срок, не превышающий 30 (тридцать) дней со дня регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- В исключительных случаях срок ожидания при получении результата предоставления муниципальной услуги может быть продлен, но не более чем на 30 (тридцать) дней, с обязательным уведомлением о продлении срока. Уведомление о продлении срока отправляется в день истечения первоначального ожидания получения результата предоставления муниципальной услуги.

18. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении

муниципальной услуги, услуги организации, участвующей

в предоставлении муниципальной услуги,

в том числе в электронной форме

       Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги при личном посещении Заявителя библиотеки регламентирован 15 (пятнадцатью) минутами.
       Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении запроса муниципальной услуги при поступлении запроса Заявителя по почте, включая запрос, поступивший по электронной почте- день (дата) получения запроса.
      Запросы, пришедшие по электронной почте в нерабочее время, выходные и праздничные дни, регистрируются в следующий рабочий день.

19. Требования к помещениям, в которых предоставляются

муниципальная услуга, услуги организации, участвующей

в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания

и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной,

текстовой и мультимедийной информации о порядке

предоставления таких услуг

  19.1. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям:

 - вход и выход из помещения, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, оборудуются соответствующими указателями;

- вход и выход из помещения, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги также доступны для инвалидов. При  входе в здание есть пандус для инвалидов-колясочников;
 - в помещениях на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей библиотеки, библиотекарей;
-  рабочее место  сотрудника МКУК «ДЦМБ» должно быть оборудовано персональным компьютером, печатающим и сканирующим устройствами.

          19.2.  В кабинете должно быть обеспечено:

- комфортное расположение Заявителя  и сотрудника;

- возможность и удобство оформления Заявителем письменного обращения;

- телефонная связь;

- возможность копирование документов;

- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции учреждения;

- доступ к основным нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.

       19.3.  Текстовая информация размещается на информационных стендах в МКУК «ДЦМБ».

       19.4. Вход в здания оборудован вывеской с наименованием учреждения.
20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
    20.1. Показателями доступности получения муниципальной услуги являются:

- получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- получение информации о результате предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

    20.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования Заявителя о ходе рассмотрения его обращения по запросу;

- удобство и доступность получения Заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

21. Иные требования

21.1. В любое время с момента предоставления заявления Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги по телефону, электронной почте с использованием информационных ресурсов Администрации, в сети Интернет или на личном приеме.

21.2. Заявителю в целях получения муниципальной услуги посредством использования официального сайта Администрации  и федеральной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Калужской области" обеспечивается возможность:

 - осуществления копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-  получения Заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

22. Исчерпывающий перечень административных процедур,

необходимых для предоставления муниципальной услуги
Перечень административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги включает:

- запись Заявителя в МКУК «ДЦМБ» при наличии паспорта;

- прием и регистрация сотрудником МКУК «ДЦМБ» заявления Заявителя при письменном запросе;

- прием и регистрация сотрудником МКУК «ДЦМБ» запроса Заявителя по почте, электронной почте МКУК «ДЦМБ».
23. Прием и регистрация заявления сотрудником МКУК «ДЦМБ»
   Регистрация сотрудником МКУК «ДЦМБ» письменного запроса путем присвоения данному запросу регистрационного номера, внесения данного номера и даты поступления запроса в журнал учета и регистрации, выполняется в течение 10 минут с момента поступления запроса.
  Оформление читательского формуляра  выполняется в течение 10 минут с момента поступления запроса.
  Анализ тематики запроса и подготовка ответа на запрос.
  Направление ответа на запрос Заявителя.

24. Анализ состава, формы и содержания заявления

и прилагаемых к заявлению документов

Заявление о предоставлении информации из книжных фондов библиотеки должно содержать запрашиваемые сведения, куда предъявляется запрос, от кого, способ предоставления ответа и почтовый и (или) электронный адрес, расшифровку подписи, подпись и дату предъявления. (Приложение 1 к Административному регламенту).
25. Запрос документов, необходимых в соответствии

с нормативными правовыми актами для предоставления

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении

государственных органов, органов местного самоуправления

и иных организаций и которые Заявитель вправе представить

Если для предоставления муниципальной услуги в фондах МКУК «ДЦМБ»  отсутствует необходимая литература, запрос осуществляется по межбиблиотечному абонементу (МБА).

26. Требования к порядку и формам контроля

за предоставлением муниципальной услуги, в том числе

со стороны граждан, их объединений и организаций

26.1. Контроль за рассмотрением своих заявлений и за ходом предоставления муниципальной услуги Заявитель может  осуществлять на основании полученной в МКУК «ДЦМБ» информации путем:

- индивидуального консультирования лично;

- индивидуального консультирования по почте (электронной почте);

- индивидуального консультирования по телефону.

26.2. Заявители, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять в МКУК «ДЦМБ» замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) МКУК «ДЦМБ»,

а также должностных лиц МКУК «ДЦМБ»
27. Информация для заинтересованных лиц об их праве

на досудебное (внесудебное) обжалование действий

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых)

в ходе предоставления муниципальной услуги

Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления  муниципальной услуги.

28. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) сотрудником МКУК «ДЦМБ» в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации ходатайства (обращения, запроса) о предоставлении муниципальной услуги, установленного пунктом 18 настоящего Регламента;

- нарушение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных пунктом 7 настоящего Регламента;

- требование документов, не предусмотренных пунктом 9 настоящего Регламента;

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено пунктом 9 настоящего Регламента;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, не предусмотренным пунктами 12-13 настоящего Регламента;

- затребование при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Регламентом;

- отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо в нарушение установленного срока таких исправлений.

29. Основания для начала процедур досудебного

(внесудебного) обжалования

29.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме жалобы на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента.

29.2. В жалобе указываются:

 - наименование органа, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

 - фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения юридического лица, обратившегося с жалобой, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заинтересованному лицу;

 - сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) МКУК «ДЦМБ»;

 - доводы, на основании которых заинтересованное лицо не согласно с решением и действием (бездействием) МКУК «ДЦМБ».

Могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заинтересованных лиц, либо их копии.

30. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ

на жалобу не дается

Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

- если в жалобе не указаны фамилия направившего ее заинтересованного лица и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на обращение;

- если в жалобе обжалуется судебное решение. При этом в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается направившему ее заинтересованному лицу с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотруднику Администрации, а также членам его семьи (заинтересованному лицу, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- если текст жалобы не поддается прочтению и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней (или, если законом установлен срок рассмотрения менее 7 дней, то не позднее такого срока) со дня ее регистрации сообщается заинтересованному лицу, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в жалобе заинтересованного лица содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Администрации либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заинтересованным лицом по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется направившее жалобу заинтересованное лицо;

- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заинтересованному лицу, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

31. Право заинтересованных лиц на получение информации

и документов, необходимых для обоснования

и рассмотрения жалобы

Заинтересованные лица имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
32. Органы местного самоуправления и должностные лица,

которым может быть направлена жалоба заинтересованного

лица в досудебном (внесудебном) порядке

Заинтересованное лицо вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами и сотрудниками МКУК «ДЦМБ»,  в вышестоящей организации.

33. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
34. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

34.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение:

- удовлетворить жалобу;
- отказать в удовлетворении жалобы.

34.2. Результатом удовлетворения жалобы также являются принятие  установленных действующим законодательством мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги  и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

34.3. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заинтересованному лицу в письменной форме и по желанию заинтересованного лица в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальным казенным

 учреждением культуры «Думиничская центральная 

межпоселенческая библиотека» муниципальной услуги

"Библиотечное, библиографическое 
и информационное обслуживание пользователей библиотеки"

Образец заполнения

директору МКУК «Думиничская 

центральная межпоселенческая 
библиотека»

От________________________

(ФИО, или наименование юридического лица)

                                                                                                Адрес:________________
                                                                                              Телефон:_____________

 Адрес электронной почты:_____

Заявление

Прошу предоставить мне информацию, содержащуюся в книжных фондах библиотеки 

(указать, какие сведения запрашиваются)

Информацию прошу направить

(лично, по почте, по электронной почте)
_____________  ___________                           «__» ______________ ________г.

      (ФИО)              подпись                                 

Приложение 2

 к Административному регламенту

предоставления муниципальным казенным

 учреждением культуры «Думиничская центральная 

межпоселенческая библиотека» муниципальной услуги

"Библиотечное, библиографическое 

и информационное обслуживание пользователей библиотеки"

Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении МКУК «ДЦМБ» муниципальной услуги
"Библиотечное, библиографическое

и информационное обслуживание пользователей библиотеки"

Обращение заявителя с запросом, выраженным  в устной, письменной или электронной форме

↓

Ознакомления с Правилами пользования библиотекой ( при устном запросе)    

↓

Регистрация, оформления читательского формуляра

↓

Анализ тематики запроса, консультационная помощь в поиске и выборе источников информации

                                                                                                         ↓                                                                                                                                                   ↓
Получение заявителем информации                                      мотивированный отказ заявителю

 (библиографических ресурсов библиотеки),                         в предоставлении информации

 содержащейся в книжных фондах  МКУК «ДЦМБ»

Пояснительная записка

к административному  Регламенту предоставления муниципальной услуги

"Библиотечное, библиографическое

и информационное обслуживание пользователей библиотеки"

    Административный регламент предоставления муниципальным казенным учреждением культуры «Думиничская центральная межпоселенческая библиотека» муниципальной услуги "Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки" разработан в целях повышения качества предоставления, доступности и создания комфортных условий для получения муниципальной услуги по библиотечному, библиографическому и информационному обслуживанию пользователей библиотеки для физических и юридических лиц.
      Настоящий Регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, а также состав  последовательность и сроки выполнения административных процедур и административных действий МКУК «ДЦМБ», осуществляемых по запросу граждан или юридических лиц либо их уполномоченных представителей в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации полномочий в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
















