ИВАНОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ВИЧУГСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ СУНЖЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «24» декабря 2015 г.                     д.Чертовищи                            №   315
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных муниципальных библиотек»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 24.12.1994 № 78–ФЗ «О библиотечном деле», Законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612 -1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», Федеральным законом от 03.11.2006 № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях», Постановлением Правительства российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием сети Интернет», Федеральным законом от 27.07.2006 № 152 «О персональных данных», Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» администрация Сунженского сельского поселения Вичугского муниципального района Ивановской области 


ПОСТАНОВЛЯЕТ:

 
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных муниципальных библиотек» (Прилагается).


2. Отменить постановление администрации Сунженского сельского поселения Вичугского муниципального района Ивановской области от 24.03.2011 № 71 «Об утверждении административного регламента  МУК библиотеки Сунженского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки»».

3. Обнародовать настоящее постановление в соответствии с Уставом Сунженского  сельского поселения Вичугского муниципального района Ивановской области, разместить на официальном сайте администрации Сунженского  сельского поселения Вичугского муниципального района Ивановской области.


4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.


Врио главы
 
Сунженского сельского поселения

 
Вичугского муниципального района


                                

 
Ивановской области:                                                      С.Д Морозов
Приложение к постановлению

администрации Сунженского сельского поселения
Вичугского муниципального района 

Ивановской области
от     24.12.2015 № 315
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных муниципальных библиотек»
(в редакции пост. от 05.05.2016 № 96, от 12.05.2016 № 107, от 08.08.2018 №71, от 27.11.2018 № 126) 
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента


1.1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между физическим или юридическим лицом (далее – Заявитель) и библиотеками Муниципального бюджетного учреждения  «Культурно - досуговый комплекс «Спектр» Сунженского сельского поселения  Вичугского муниципального района  Ивановской области (сокращенное наименование МБУ «КДК «Спектр» Сунженского сельского поселения»), предоставляющих доступ к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных.


1.1.2. Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, правила предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.


1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги


Получателями муниципальной услуги могут быть физические и юридические лица независимо от гражданства или места проживания (регистрации). 


1.3. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги


1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о местонахождении библиотеки, графике работы и телефонах для справок является открытой и предоставляется в виде:


- размещения в помещениях библиотек на информационных стендах;


- размещения на интернет-сайте администрации Сунженского сельского поселения Вичугского муниципального района Ивановской области (далее – Администрации); 


- размещения на едином и (или) региональном портале государственных и муниципальных услуг (далее – Порталы);


- проведения консультаций сотрудниками библиотек, ответственными за информирование.


1.3.2. Сведения о местонахождении библиотек и графике работы:


Марфинская сельская библиотека:


155310, Ивановская область, Вичугский район, д.Марфино, д.81 


Режим работы:

Понедельник -  пятница - с 9.00 – 17.00, перерыв с 13.00 - 14.00

Суббота - выходной
Воскресенье - с 12.00 – 15.00


Семигорьевская сельская библиотека:

155315, Ивановская область, Вичугский район, д.Семигорье, д.111 


Режим работы:

Понедельник - выходной

Вторник - суббота - с 9.00 – 17.00, перерыв на обед с 13.00 -14.00

Воскресенье - с 12.00 - 15.00


телефон: 8 (49354) 95-8-30

Чертовищенская сельская библиотека


155312, Ивановская область, Вичугский район, д.Чертовищи, д. 1 «В» 


Режим работы:

Понедельник - выходной

Вторник – суббота  - с 9.00 - 17.00, перерыв с 14.00-15.00 

Воскресенье – выходной.


Адрес официального сайта Администрации: http://ssp37.ru
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги


Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим административным регламентом, именуется «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных муниципальных библиотек» (далее – муниципальная услуга).


2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу


Муниципальное бюджетное учреждение  «Культурно - досуговый комплекс «Спектр» Сунженского сельского поселения  Вичугского муниципального района  Ивановской области


2.3. Результат предоставления муниципальной услуги


Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является свободный и равный доступ получателей муниципальной услуги к справочно-поисковому аппарату муниципальных библиотек (далее – СПА) и базам данных (далее – БД):


- при личном обращении: предоставление Заявителю рабочего места и обеспечение доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных библиотеки;


- при письменном обращении: предоставление Заявителю информации об официальном сайте библиотеки в сети Интернет, обеспечивающего доступ к справочно-поисковому аппарату, базам данных Библиотеки и удовлетворение информационных потребностей Заявителя;


- при обращении по телефону: предоставлению Заявителю информации об официальном сайте библиотеки в сети Интернет, обеспечивающего доступ к справочно-поисковому аппарату, базам данных библиотеки и удовлетворение информационных потребностей Заявителя;


- при удаленном доступе в сети Интернет: доступ к справочно-поисковому аппарату, базам данных библиотеки, удовлетворение информационных потребностей Заявителя; 


- или мотивированный отказ в предоставлении услуги.


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 


Сроки предоставления муниципальной услуги зависят от скорости Интернет на оборудовании пользователя, и могут варьироваться в зависимости от загруженности серверного оборудования и оперативной памяти при пользовании библиотечными компьютерами. Информация о наличии в библиотеке СПА и БД предоставляется по телефону в течение одного дня с момента обращения пользователя. При наличии очереди на доступ к БД (в том числе к СПА в электронном виде) в помещениях муниципальных библиотек непрерывное время пользования базами данных для получателя муниципальной услуги может быть ограничено до 40 минут. Максимальное время консультирования специалистом получателей муниципальных услуг по использованию СПА БД – 6 мин. Предоставление доступа к БД осуществляется в течение 10 минут с момента обращения получателя муниципальной услуги. СПА БД обновляется в течение месяца со дня поступления нового издания в библиотеку. БД, правообладателем которых библиотеки не являются, обновляются по мере приобретения баз. 


2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


- Федеральным законом от 24.12.1994 № 78–ФЗ «О библиотечном деле» (в действующей редакции);


- Законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612 -1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (в действующей редакции);


- Федеральный закон от 03.11.2006 № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях» (в действующей редакции);


- Постановлением Правительства российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием сети Интернет»;


- Федеральным законом от 27.07.2006 №152 «О персональных данных»;


- Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;


- Уставом муниципальных библиотек;


- Настоящим административным регламентом.


2.6. Перечень документов, предоставляемых заявителем, для получения муниципальной услуги: 


2.6.1. Для получения муниципальной услуги необходимо предъявление документа, удостоверяющего личность Заявителя (паспорт, водительское удостоверение, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, фамилию, имя, отчество, место регистрации). 


2.6.2. Граждане, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями и с их письменного согласия - поручительства (Приложение 1).


2.6.3. На основании предоставленных документов работник муниципальной библиотеки заполняет читательский формуляр. Предоставление муниципальной услуги пользователю в дальнейшем осуществляется при наличии читательского формуляра. Предоставления документов, удостоверяющих личность, для получения муниципальной услуги через Интернет-сайт муниципальной библиотеки не требуется. 


При обращении за услугой в электроном виде через Порталы Заявитель предоставляет в библиотеки запрос в электронном виде, удостоверенный простой электронной подписью Заявителя.


При личном обращении за муниципальной услугой и при обращении в электронном виде через Порталы Заявитель – физическое лицо имеет возможность получения муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты.

2.6.4. При взаимодействии с заявителем при предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:


1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальных услуг;


2)  представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;


3)  осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения  муниципальных услуг 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 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:


а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления  муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении  муниципальной услуги;


б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;


в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;


г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу,  муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16  Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 


2.7.1. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может быть отказано (приложение 4), если:

- обращение не соответствует содержанию муниципальной услуги; 

- некорректное изложение запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

- отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 


2.7.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- в библиотеках отсутствует запрашиваемая база данных;

- обращение не соответствует содержанию муниципальной услуги;

- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения; 

- текст обращения не поддаётся прочтению. 

2.7.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги:

1) заявление Заявителя;


2) установление недостоверности сведений, указанных в представленных документах.

2.8. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги


Муниципальная услуга является бесплатной для всех категорий граждан.


2.9. Срок ожидания в очереди при обращении заявителя для получения муниципальной услуги


Максимальный срок ожидания в очереди при обращении заявителя для получения муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.


2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги


2.10.1. При личном обращении регистрация запроса на получение муниципальной услуги осуществляется в момент самого запроса.


2.10.2. В электронном виде регистрация обращения осуществляется с учетом технической особенности Порталов после обращения Заявителя.


2.10.3. При письменном обращении в день поступления запроса. 


2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение всего рабочего времени библиотек.


Прием граждан осуществляется в помещениях, оборудованных в соответствии с требованиями санитарных норм и правил.


Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, должны быть оборудованы:


- средствами вычислительной техники с установленными справочно-информационными системами и оргтехникой, подключенными к справочно-поисковому аппарату, базам данных;


- техническими и программными средствами обработки информации, содержащейся на универсальной электронной карте.


Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для обратившихся Заявителей и оборудоваться в необходимых количествах стульями, столами, обеспечиваться канцелярскими принадлежностями для написания заявлений.


Места ожидания получателей муниципальной услуги и места получения информации (абонемент, площадка перед кафедрой выдачи книг, читальный зал) оборудованы столами стульями и информационными стендами.


На видном месте размещается информационный стенд, содержащий информацию о режиме работы библиотеки, правилах пользования библиотекой, телефонах для справок, порядке предоставления муниципальной услуги, праве и порядке обжалования действий (бездействия) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, приведены образцы поручений родителей, перечень документов, предоставляемых Заявителем, для получения муниципальной услуги.


Доступ Заявителей непосредственно к местам предоставления муниципальной услуги должен быть беспрепятственным. Пути движения внутри помещения, где предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы пандусом для маломобильных групп населения (далее – МГН).


Территория возле помещения, где предоставляется муниципальная услуга, должна быть оборудована парковочными местами, с обязательным оборудованием специальных парковочных мест для  МГН.


Вход в помещение оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.


Информационная табличка размещается рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители.

Вход в помещение,  где предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован пандусом и кнопкой оповещения для МГН.

 Обязательным является обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к объектам (зданиям, помещениям) в которых предоставляется муниципальная услуга:

1) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а так же для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в котором предоставляется муниципальная услуга, а так же входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

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

7) допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;

8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги


2.12.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:


- обеспечение беспрепятственного доступа Заявителей непосредственно к местам предоставления муниципальной услуги с учетом особенностей работы библиотеки;


- обеспечение возможности обращения в библиотеки по различным каналам связи, в т. ч. в электронной форме.


2.12.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:


- минимизация сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;


- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействия) должностных лиц, принятые или осуществленные ими при предоставлении муниципальной услуги.


2.12.3. Ответственность за полноту предоставляемой информации несет библиотека.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах


3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


- обращение пользователя библиотекой с запросом, проверка документов; 


- ознакомление пользователя библиотекой с правилами пользования муниципальной библиотекой, заполнение читательского формуляра; 


- анализ тематики запроса, выдача результата предоставления муниципальной услуги или отказ в выдаче.

- блок-схема последовательности действий при предоставлении услуги представлена в приложении 3 к настоящему Регламенту. 


- муниципальная услуга предоставляется без предварительной записи.


3.2. Обращение пользователя библиотеки с запросом, проверка документов. 
Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение пользователя библиотеки для получения информации (библиографических ресурсов библиотек), содержащихся в СПА БД муниципальной библиотеки. Библиотекарь проверяет соответствие предоставленных Заявителем документов требованиям настоящего Регламента. 


3.3. Ознакомление пользователя библиотеки с Правилами пользования общедоступной муниципальной библиотекой, заполнение читательского формуляра. 

После ознакомления с Правилами пользования общедоступной муниципальной библиотекой, работник библиотеки производит запись пользователя в библиотеку, оформляет читательский формуляр в соответствии с паспортом пользователя библиотеки. 


3.4. Анализ тематики запроса, выдача результата предоставления муниципальной услуги или отказ в выдаче. 


3.4.1. Пользователь библиотеки в устной или письменной форме делает запрос работнику муниципальной библиотеки на выдачу требуемого документа (в печатном или электронном виде) или его копии из библиотечного фонда библиотеки и баз данных по библиотечному абонементу или в читальном зале. Библиотекарь выполняет запрос пользователя и осуществляет выдачу документа (в печатном или электронном виде) или его копии для временного пользования в читальном зале или по библиотечному абонементу. 


3.4.2. Пользователь в целях получения муниципальной услуги по справочно-библиографическому (информационному) обслуживанию в устной или письменной форме (приложение 2) делает запрос библиотекарю муниципальной библиотеки: 


- на предоставление информации о составе библиотечного фонда через систему каталогов и картотек; 


- на осуществление тематического подбора документов; 


- на выдачу библиографического списка литературы по заданной теме; 


- на представление консультативных услуг по поиску информации, находящейся в библиотечном фонде;


- на представление библиографических консультаций по различным темам и отраслям знаний. 

Библиотекарь выполняет запрос пользователя путем представления консультативных услуг и библиографических консультаций. 


3.4.3. Время выполнения муниципальной услуги при личном обращении не должно превышать 30 минут, по телефону – 10 минут. Время выполнения запроса получателя услуги, поступившего через интернет-сайт, - не более 3-х дней с момента обращения. 


3.5. Пользователь муниципальной услуги имеет право самостоятельно осуществить поиск и выбор книг, документов и полную информацию о составе библиотечного фонда и БД муниципальной библиотеки через систему каталогов и картотек и другие виды библиотечного информирования. 


3.6. Результат выполнения непосредственных действий по предоставлению муниципальной услуги фиксируется библиотекарем муниципальной библиотеки в читательском формуляре. 


3.7. Особенности предоставления административных процедур (действий) в электронной форме.


Предоставление административных процедур (действий) в электронном виде обеспечивает возможность:


- подачи запроса (заявления) в электронном виде;


- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса (заявления);


- ознакомления заявителя с порядком предоставления муниципальной услуги через информационную систему (в том числе с формами и образцами документов).


3.8. Муниципальная услуга в многофункциональных центрах не предоставляется.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги, включает в себя проведение текущего контроля деятельности ответственных должностных лиц, связанной с предоставлением муниципальной услуги.


4.2. Текущий контроль над соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется директором МБУ «КДК «Спектр» Сунженского сельского поселения».

4.3. Исполнитель несет персональную ответственность за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим регламентом.


Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных характеристиках.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", или их работников


5.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган  местного самоуправления публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее- Федерального закона). 
Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, подаются руководителям этих организаций.


5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:


1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1  Федерального закона;


2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона;


3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;


4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;


5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона;


6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона;


8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;


9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона.

5.4. Жалоба должна содержать:


1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;


2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;


3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, их работников;


4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.


5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.


5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:


1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


2) в удовлетворении жалобы отказывается.


5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.7 настоящего раздела, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.


5.7.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.7 настоящего раздела, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.


5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.1. настоящего раздела, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение 1

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
 «Предоставление доступа к справочно-поисковому
 аппарату библиотек, базам данных муниципальных библиотек»
Образец согласия - поручительства родителей

(заполняется собственноручно или с использованием машинописной/ компьютерной техники за исключением личной подписи)







Директору___________________________









(наименование учреждения)
___________________________________,










   (Ф.И.О. руководителя)

____________________________________










(И.О.Фамилия заявителя)

____________________________________,

Паспорт _____________________________

____________________________________,

Проживающая (ий) по адресу___________

___________________________________

Поручение

Я, _______________________________________________________________________,

Ф.И.О. родителя

не возражаю против оформления моего сына (дочери)

 ____________________________________________​​​___________________________________ ФИО ребенка

_______________​​_________________ года рождения в качестве читателя Вашей библиотеки.

                  дата рождения



__________________                          _________________




дата 




подпись

Приложение 2
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
 «Предоставление доступа к справочно-поисковому
 аппарату библиотек, базам данных муниципальных библиотек»
В ____________________________________ 
(полное название муниципального учреждения)

от __________________________________, 








(фамилия, имя, отчество заявителя)
проживающего по адресу: ______________ 

(индекс, почтовый адрес заявителя) 

____________________________________ 

тел._________________________________ 
ЗАПРОС

Прошу предоставить информацию о доступе к справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам данных и предоставить доступ к справочно-поисковому аппарату и следующим базам данных:

________________________________________________________________________________ 


Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть) 

- выслать по указанному в запросе адресу, 

- передать электронной почтой _______________________________ 

- получу лично в руки 

              ______________   ______________________      ___________________________


Дата 


Подпись 

 
Расшифровка подписи

Приложение 3
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
 «Предоставление доступа к справочно-поисковому
 аппарату библиотек, базам данных муниципальных библиотек»
Блок-схема

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных муниципальных библиотек»
	Приём и регистрация заявления о предоставлении доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных

	
	

	Проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги на соответствие требованиям административного регламента



	
	
	

	Подготовка и направление информации заявителю о предоставляемой муниципальной услуге
	
	Подготовка и направление уведомления об отказе в выдаче информации




Приложение 4
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
 «Предоставление доступа к справочно-поисковому
 аппарату библиотек, базам данных муниципальных библиотек»
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги

от __________________ 







№ ______

Уважаемый ____________________________________!

 
Ваш запрос от ________ № ___ о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных муниципальных библиотек» заполнен правильно. Настоящим уведомляем Вас о невозможности предоставления запрашиваемой информации по следующим причинам: перечислить основания для отказа.


Обращаем Ваше внимание на то, что __________________________________________ 

(указать рекомендации заявителю по дальнейшим действиям с его стороны: например, при устранении допущенных нарушений Вы имеете право повторно обратиться за получением муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных муниципальных библиотек »).

Исполнитель (ФИО, должность, телефон)

