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АДМИНИСТРАЦИЯ

БЕРЕСЛАВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КАЛАЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

	


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 27 мая 2014 г.       № 49
	
	
	


Об утверждении административного регламента предоставления

муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г.  № 210-ФЗ  «Об   организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 03 мая 2011 года №38 «О Порядке разработки и утверждения   административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)», администрация Береславского сельского поселения,

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения».
 2. Обнародовать настоящее постановление путем размещения на информационных стендах Береславского сельского поселения и на официальном сайте в сети Интернет.

3. Постановление вступает в силу с момента его официального обнародования.

Глава Береславского

сельского поселения                

 




А.Н. Жолудь 
Приложение № 1

к  постановлению  администрации

Приморского  сельского поселения

от 27.05.2014 г. № 49
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги

«Библиотечное обслуживание населения»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования:
Административный регламент администрации Береславского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения» (далее – Регламент) разработан в целях качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, состава и последовательности выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения» (далее – муниципальная услуга).
1.2. Заявители муниципальной услуги:
Заявителями муниципальной услуги физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в библиотеку и имеющие намерение получить интересующую их информацию. 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги: 

1.3.1. Организацию и координацию деятельности по оказанию муниципальной услуги осуществляет администрация Береславского сельского поселения, расположенная по адресу: 404547, поселок Береславка, улица Школьная, дом 2, Калачевского района Волгоградской области.
 Справочные телефоны:

Телефон/факс: (8-84472) 53-2-87.

Телефоны специалистов: 53-2-86, 53-3-33.

Адрес электронной почты: Idelveis@mail.ru
Адрес официального сайта: www.adm-bereslavka.ru
Муниципальная услуга предоставляется непосредственно библиотекой муниципального казенного социального учреждения «Береславский культурном – спортивный комплекс»(далее –  МКСУ «Береславский КСК»),  находящаяся по адресу: 404547, Волгоградская область, Калачевский район, поселок Береславка, улица Ленина, 24а.

Прием заявителей на предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистами библиотеки МКСУ «Береславский КСК» в соответствии со следующим графиком:

вторник – воскресенье  с 11-00  до  18-00 часов; 

выходной день: понедельник,

установленные действующим законодательством праздничные дни: выходные дни.

Справочные телефоны: 8 (84472) 53-7-71.
1.3.2. Информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления представляется непосредственно специалистами  библиотеки МКСУ «Береславский КСК»
- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов), на стендах в помещениях библиотеки МКСУ «Береславский КСК» (далее – библиотеки).

1.3.3. Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления,  ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалистам библиотеки  МКСУ «Береславский КСК»;

- в письменной форме лично или почтой в адрес библиотеки МКСУ «Береславский КСК»;

- в письменной форме по адресу электронной почты  в администрацию Береславского сельского поселения  Idelveis@mail.ru.
1.3.4. Информирование заявителей проводится в двух формах: устной и письменной.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалист библиотеки, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, органа в которое поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист библиотеки, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение дается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в  библиотеке. 

Специалисты библиотеки, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение, содержащий фамилию и номер телефона исполнителя,  направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

1.3.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются: 
- достоверность предоставляемой информации; 
- четкость в изложении информации; 
- полнота информирования; наглядность форм предоставляемой информации; удобство и доступность получения информации; 
- оперативность предоставления информации. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги (функции)
2.1. Наименование муниципальной услуги:
Муниципальная услуга «Библиотечное обслуживание населения».

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу:
Муниципальную услугу предоставляет библиотека муниципального казенного социального учреждения «Береславский культурно – спортивный комплекс» Береславского сельского поселения  (МКСУ «Береславский КСК»). Организацию и координацию деятельности по предоставлению муниципальной услуги осуществляет администрация Береславского сельского поселения.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

Результат предоставления муниципальной услуги: 

- выдача книг во временное пользование вне библиотеки (на абонементе);

- выдача книг, периодических изданий и других документов во временное пользование в помещении библиотеки в её рабочее время (в читальном зале);

- бесплатный доступ к правовым базам данных, к интернет-сети;

- организация культурных и образовательных мероприятий.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.2.1. В помещениях библиотеки МКСУ «Береславский КСК» доступ предоставляется в соответствии с режимом работы библиотеки. 
Максимальное время ожидания предоставления услуги  15 минут.

2.2.2. При информировании по обращениям, поступившим по электронной почте, ответ направляется в адрес заявителя в течение 2-х рабочих дней после получения запроса.

2.2.3. При информировании по письменным обращениям ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации письменного обращения.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
 Деятельность библиотеки по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми документами:

- Конституцией РФ;

- Гражданским Кодексом РФ;
- Бюджетным Кодексом РФ;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 29.12.1994 г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле»; 

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Законом Российской Федерации от 07.02.1992 г. №  2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Федеральным законом от 29.12.1994 г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (в ред. Федеральных законов от 22.08.2004 г. № 122-ФЗ, от 26.06.2007 г. № 118-ФЗ);

- Приказ Минкультуры Российской Федерации от 08.10.2012г. № 1077 «Об утверждении Порядка учета документов, входящих в состав библиотечного фонда »;
- Законом Волгоградской области от 13.05.2008 г. № 1686-ОД «О библиотечном деле в Волгоградской области»;
- Устав МКСУ «Береславский КСК»
- Правила пользования библиотекой МКСУ «Береславский КСК»

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги:
Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо обратиться в библиотеку лично, с документом, удостоверяющим личность. Для  детей до 14 лет  заявителем выступает один из родителей (законный представитель). 

Документ, удостоверяющий личность, необходимо предоставить при первичном обращении, при последующих обращениях специалист заполняет уже имеющийся читательский формуляр. 

Специалист библиотеки (далее – библиотекарь) не вправе требовать от заявителя представления документов, не указанных в перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством (дети до 14 лет, обратившиеся в библиотеку самостоятельно); 

- представление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 2.6 настоящего Регламента;

- нарушение требований к оформлению документов.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги:
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие данного вида услуги в перечне услуг, предоставляемых библиотекой;


-  нарушение заявителем правил пользования библиотекой;


- нахождение заявителя в состоянии алкогольного, наркотического опьянения;


- нахождение заявителя в социально - неадекватном состоянии (необоснованная грубость, враждебный настрой, агрессивность);


- отсутствие запрашиваемых документов в библиотечном фонде в момент обращения заявителя;

- в случае обращения в дни и часы, когда библиотека закрыта для посещения.

2.9. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги:
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги составляет 15 минут. 
2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
Заявление (запросы) и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, регистрируются в день их представления в библиотеку.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга: 
2.12.1. Помещение библиотеки должно соответствовать санитарно - эпидемиологическим правилам и нормативам (СанПиН 2.4.3.1186-03; СанПиН 2.4.2.1178-02). 
2.12.2. Рабочее место  библиотекаря оборудуется компьютерной техникой и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление услуги в полном объеме, выделяется бумага, расходные материалы, канцелярские товары. 
2.12.3. Помещение для ожидания приема заявителями должно быть оборудовано стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для возможности оформления заявления для предоставления муниципальной услуги.
2.12.4. В помещении библиотеки, в доступном для заявителей месте оборудуется информационный стенд, на котором размещаются:
а) наименование муниципальной услуги и блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

б) образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

в) извлечение из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 

г) почтовый адрес, адрес Интернет-сайта, контактные номера телефонов, адрес электронной почты Администрации Береславского сельского поселения и библиотеки;
д) график (режим) работы, приема заявителей и контактная информация  специалистов,  осуществляющих прием и консультации заявителей по вопросам предоставления муниципальной ;
 услуги
е) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

ж) досудебный порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

з) настоящий Административный регламент.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.13.1. Информация о порядке предоставления муниципальной  услуги является открытой и общедоступной.
2.13.2. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Береславского сельского поселения;

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в Едином Портале государственных и муниципальных услуг.

2.13.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

а) соблюдение специалистами МКСУ «Береславский КСК», участвующими в предоставлении муниципальной услуги, сроков предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

б) количество поданных в установленном порядке жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) специалистов МКСУ «Береславский КСК» при предоставлении муниципальной услуги, в т.ч. рассмотренных в несудебном и судебном порядке.

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур  (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Блок-схема последовательности действий при оказании муниципальной услуги приводится в приложении  к настоящему Регламенту.
3.2. Оказание муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация  заявителя, оформление читательского формуляра, ознакомление с правилами пользования библиотекой (при первичном посещении);

- предоставление справочной и консультативной информации;

- выдача документов (книг) во временное пользование либо отказ от выдачи документов (книг);

- прием документов (книг), выданных во временное пользование.

Муниципальная услуга  включает в себя следующие формы обслуживания: 

- абонемент (предусматривает выдачу документа (книги) для временного использования вне библиотеки пользователям, имеющим постоянную регистрацию на территории Береславского сельского поселения);

- читальный зал (предусматривает выдачу и доступ к печатным и электронным документам для временного использования в помещении библиотеки, а также предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек);

- внестационарное обслуживание льготной категории населения (предусматривает выезд работника библиотеки на дом);

- предоставление справочной и консультационной помощи в поиске информации, подбор документов по запрашиваемой теме.
3.3. Прием и регистрация заявителя, оформление читательского формуляра, ознакомление с правилами пользования библиотекой (при первичном посещении):
 
Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в библиотеку. 


Ответственным за выполнение  административной процедуры является библиотекарь.
При внестационарном обслуживании заявителю необходимо обратиться в библиотеку с использованием средств телефонной связи.
 Библиотекари проверяют соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего Регламента.

В случае выявления несоответствия представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего Регламента, библиотекарь предупреждает заявителя о наличии основания для отказа в приеме документов и предлагает устранить выявленные несоответствия. В случае отказа заявителя в устранении несоответствий требованиям к оформлению документов библиотекарь отказывает заявителю в приеме документов.

Если основания для отказа в приеме документов отсутствуют, библиотекарь:

- устанавливает предмет обращения заявителя;

- устанавливает наличие полномочий заявителя на получение муниципальной услуги;

- устанавливает наличие полномочий библиотеки по рассмотрению обращения заявителя.

В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия библиотеки и отсутствуют определенные пунктом 2.7 настоящего Регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, библиотекарь на основании паспорта оформляет читательский формуляр, в котором заполняются паспортные данные гражданина, указываются номера домашнего или рабочего телефона и делаются отметки о его посещении. Библиотекарь знакомит заявителя (далее – читатель) с правилами пользования библиотекой под подпись. При повторном обращении предоставление документа, удостоверяющего личность, не  требуется, библиотекарь заполняет уже имеющийся читательский формуляр. 

 Результатом административной процедуры является регистрация заявителя в качества пользователя библиотеки либо отказ в регистрации.

Продолжительность административной процедуры 15 минут.
3.4. Предоставление справочной и консультативной информации:
Основанием для начала административной процедуры по предоставлению справочной и консультативной информации является обращение заявителя в библиотеку (читальный зал или абонемент). Ответственным за выполнение  административной процедуры является библиотекарь.
Заявитель устно или письменно делает запрос библиотекарю на предоставление справочной и (или) консультативной информации. Библиотекарь производит поиск нужной литературы и подготавливает перечень имеющейся литературы и (или) необходимых печатных документов (книг) заявителю по его запросу.


Результатом административной процедуры является подбор необходимой литературы либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры 15 минут, для обслуживания в читальном зале от 20 минут до 60 минут.
3.5. Выдача документов (книг) во временное пользование либо отказ от выдачи документов (книг): 

Основанием для начала административной процедуры выдачи результата предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги является обращение заявителя в библиотеку. Ответственным за выполнение  административной процедуры является библиотекарь.
Заявитель в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требуемого документа (книги). Библиотекарь выполняет запрос заявителя, осуществляет подбор и выдачу документов (книг). Заявитель также  самостоятельно может осуществлять подбор необходимых ему документов (книг). 

3.5.1. При обслуживании заявителя в читальном зале библиотекарь производит подбор и выдачу специализированных и неспециализированных документов (книг), проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям, отбор и выдачу документов.

В читальном зале заявитель может заказать не более 5 печатных документов (книг), комплектов газет или журналов за 2 года. За каждый выданный экземпляр заявитель ставит подпись в читательском формуляре.

Из читального зала документы (книги) на дом не выдаются.

3.5.2. При обслуживании заявителя на абонементе библиотекарь осуществляет выдачу документов (книг) на дом, но не более 5 печатных документов (книг) сроком на 15 дней. По истечении 15 дней читатель обязан продлить срок или сдать взятые документы (книги). Заявителю выдается любой документ (книга) из библиотечных фондов, за исключением особо ценных и редких книг. Особо ценными и редкими книгами можно пользоваться только в читальном зале.


Библиотекарь записывает взятые документы (книги) в читательский формуляр, в котором читатель ставит подпись за каждый из них.


Читательский формуляр на руки не выдается. Если читатель прекратил посещать библиотеку по каким-либо причинам, то его формуляр хранится в картотеке библиотеки в течение 3 лет.

3.5.3. Услугами внестационарного обслуживания могут воспользоваться граждане, которые не имеют возможности (в связи с преклонным возрастом, по состоянию здоровья) посещать стационарную библиотеку.

Льготные  категории  населения,  при  оказании  муниципальной  услуги  по осуществлению внестационарного библиотечного обслуживания:

- ветераны Великой Отечественной войны;

- инвалиды I группы;

- дети- инвалиды;

- население старше 80 лет.

Для внестационарного обслуживания библиотеки используют мобильные средства (автотранспорт). Доставка литературы на дом осуществляется штатным библиотекарем стационарной библиотеки.

Результатом административной процедуры является выдача документов (книг) заявителю или отказ в выдаче документов (книг).

Продолжительность административной процедуры  15 минут. 
3.6. Прием документов, выданных во временное пользование:
Основанием для начала административной процедуры по приему документов от заявителя, выданных во временное пользование, является обращение заявителя в библиотеку. Ответственным за выполнение  административной процедуры является библиотекарь. Библиотекарь производит прием документов (книг), проверку сохранности документа, сверку с читательским формуляром, отметку о приеме документов, в случае необходимости продлевает срок пользования документа (книги) путем соответствующей отметки в читательском формуляре пользователя.

В случае если читатель через 15 дней не возвращает документы (книги), тогда библиотекарь напоминает ему письменно или по телефону о необходимости возврата данных документов (книг).

Результатом административной процедуры является выдача документов (книг) во временное пользование либо отказ в выдаче документов (книг).

Продолжительность административной процедуры  15 минут.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений Регламента:

Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим Регламентом, и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляют директором МКУ «СДЦ Приморский». Общее руководство и контроль осуществляет глава Приморского сельского поселения  или лицо, его замещающее.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы МКСУ «Береславский КСК» либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведении внеплановой проверки принимает директор МКСУ «Береславский КСК».  Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.
4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:
По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений  и организаций:
Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности   МКУ «СДЦ Приморский»  при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.
5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий    (бездействия) органа, исполняющего  муниципальную функцию, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги:


Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами МКСУ «Береславский КСК», в досудебном порядке.


Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:


- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;


- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;


- 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;


- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


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


- отказ МКСУ  «Береславский КСК»,  должностного лица  МКСУ «Береславский КСК», в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.


5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования:
Предметом обжалования является нарушение должностными лицами МКСУ «Береславский КСК»  Береславского сельского поселения положений настоящего Регламента.
5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в разрешении жалобы:

Основанием для отказа в разрешении жалобы является следующее:

- если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или указаны недостоверные сведения;

- если текст жалобы не поддается прочтению;


- если в жалобе содержатся оскорбительные выражения, угрозы жизни и здоровью должностного лица, а также членов его семьи;


- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно (более трех раз предоставлялись письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или доказательства.
О решении об отказе в рассмотрении жалобы заявитель уведомляется письменно.
5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования:

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение МКСУ «Береславский КСК» письменной жалобы на бумажном носителе.

Жалоба должна содержать: 


- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;


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


- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;


- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу.

 Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Срок рассмотрения жалобы:

Жалоба, поступившая в МКСУ «Береславский КСК», подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа МКСУ «Береславский КСК», должностного лица МКСУ «Береславский КСК», 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. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

По результатам рассмотрения жалобы МКСУ «Береславский КСК»  принимает одно из следующих решений:


- удовлетворяет жалобу, 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, а также в иных формах;


- отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения  жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги
 «Библиотечное обслуживание населения» 
Главе Береславского сельского поселения

__________________________________________

от ________________________________________

__________________________________________

__________________________________________

 
Заявление


Прошу предоставить_____________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
  ____________________________                            ___________
подпись (расшифровка)                                             (дата)

Приложение № 2
 к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

 «Библиотечное обслуживание населения»

Блок – схема
предоставления муниципальной услуги

«Библиотечное обслуживание населения»
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Личное обращение заявителя в библиотеку МКСУ «Береславский КСК»


МБУК «Централизованная библиотечная система»





Прием и регистрация заявителя, оформление читательского формуляра,                     ознакомление с правилами пользования библиотекой 


МБУК «Централизованная библиотечная система»








Предоставление справочной и консультативной информации





Выдача заявителю документа (книги) во временное пользование 


либо отказ в выдаче документов (книг)








Прием документов (книг), выданных во временное пользование  











КОПИЯ ВЕРНА:

Заместитель главы администрации

Береславского сельского поселения:

О.М. Горюнова

