РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

УСТЬ-КУТСКОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДЫМАХИНСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                                                                            От 20.11.2015г № 138-п 
Об утверждении  Административного

регламента по предоставлению 

муниципальной услуги

«Библиотечное обслуживание населения» 

     В соответствии с федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", руководствуясь ст.14 федерального закона "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Уставом Подымахинского сельского поселения , постановлением администрации Подымахинского сельского поселения      от 16.11.2011года № 76-п "О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг",
ПОСТАНОВЛЯЮ:

     1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения»   (Приложение № 1).
     2. Настоящее постановление обнародовать путем размещения на официальном сайте Администрации  Подымахинского  муниципального образования в сети «Интернет». 

     3. Контроль  за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой.
Глава Подымахинского
сельского поселения                                                                        А.Я.Мохов

Приложение № 1 
к постановлению Администрации

Подымахинского  муниципального образования 

От 20.11.2015г № 138-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ 

 по предоставлению муниципальной услуги

 «Библиотечное обслуживание населения»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения» (далее - Регламент) разработан в целях повышения требований к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги (далее – Услуга)  по библиотечному обслуживанию населения ..
  2. Настоящий Регламент устанавливает стандарт предоставления Услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением Регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействия) при предоставлении Муниципальным казенным учреждением культуры «Культурно-Досуговый центр» Подымахинского муниципального образования (далее по тексту - МКУК КДЦ ПМО ),   его должностных лиц,  участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.  Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

1) Конституция Российской Федерации ("Российская газета", N 237, 25.12.1993);

2) Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета" N 202, 08.10.2003);

3) Федеральный закон от 29.12.1994 N 78-ФЗ "О библиотечном деле" ("Российская газета", N 11-12, 17.01.1995);

4) Федеральный закон от 29.12.1994 N 77-ФЗ "Об обязательном экземпляре документов" ("Российская газета", N 11-12, 17.01.1995);

5) Основы законодательства Российской Федерации о культуре ("Российская газета", N 248, 17.11.1992);

6) Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета" N 168 от 30.07.2010);

7) Федеральный закон от 24.11.1995 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации" ("Российская газета", N 234, 02.12.1995);

8)Устав   Подымахинского  муниципального образования.

3. Категория  заявителей.

3. Заявителем на предоставление Услуги являются физические и юридические лица, независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии. 

4.Порядок информирования  о правилах предоставления муниципальной услуги

Информирование заявителей о порядке предоставления Услуги является одним из оснований обеспечения предоставления Услуги, устанавливающим необходимый уровень ее качества и доступности.

     Информирование заявителей по вопросам  предоставления Услуги осуществляется:

- при непосредственном обращении в библиотеки МКУК КДЦ ПМО

- посредством телефонной связи;

- путем размещения информации   в сети «Интернет», в средствах массовой информации.

     Информирование заявителей о порядке предоставления Услуги может осуществляться:

- по телефонам  ;

- при личном обращении в библиотеки;

- по письменным обращениям на имя директора МКУК КДЦ ПМО.  

- в средствах массовой информации. 

Основными требованиями к информированию являются:

- актуальность и своевременность предоставления информации;

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность предоставляемой информации;

- оперативность предоставляемой информации.

При осуществлении консультирования по телефону в соответствии с поступившим запросом предоставляется информация:

- о порядке предоставления Услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления Услуги;

- о наличии  разыскиваемых документов в  фондах библиотек;

- иные вопросы по предоставлению Услуги рассматриваются только на основании личного обращения заявителя.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист библиотеки, осуществляющей предоставление Услуги, подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующему их вопросу. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. При невозможности дать ответ на вопрос, необходимо переадресовать звонок уполномоченному специалисту. Время разговора не должно превышать 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц осуществляется путем почтовых отправлений. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией). Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации обращения  в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информирование заявителей о порядке предоставления Услуги по электронной почте по возможности осуществляется в режиме реального времени или не позднее пяти дней с момента получения обращения.

Порядок информирования о правилах предоставления Услуги:

- информация, предоставляемая об Услуге, является открытой и общедоступной;

- информационное обеспечение по предоставлению Услуги осуществляется органом, оказывающим Услугу самостоятельно.

Информационные стенды в учреждении оборудуются в доступном для заинтересованных лиц месте.

Информация о предоставлении Услуги должна содержать сведения:

- об органе, ответственном за предоставление Услуги: сведения о месте нахождения, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах в сети Интернет, адресах электронной почты, сведения о графике (режиме работы);

- о порядке предоставления Услуги;

- о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления Услуги;

- о результате оказания Услуги и порядке выдачи заявителю соответствующих документов;

- перечень документов необходимых для получения Услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1.Наименование муниципальной услуги

1.1.Наименование муниципальной услуги: "Библиотечное обслуживание населения" (далее - муниципальная услуга).

2. Наименование органа ,предоставляющего  муниципальную услугу

2.1.Предоставление муниципальной  услуги осуществляется  Муниципальным казенным учреждением культуры «Культурно-досуговый центр» Подымахинского муниципального образования.(далее -МКУК КДЦ ПМО).

Место нахождения администрации: 666775 Иркутская область Усть-Кутский район пос. Казарки ул Мира,1; 

График работы библиотеки :  понедельник с 12-00 до 15-00час  .Суббота-выходной день. Воскресенье с 12-00 до 15-00час.
Непосредственно муниципальная услуга предоставляется библиотекарем МКУК КДЦ ПМО  
3. Результат предоставления муниципальной услуги

3.1.Результатом предоставления  Услуги  является  выдача по запросу заявителя документа во временное пользование.

4.Срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления Услуги:

- во временное пользование вне учреждения не более 5 документов на срок 30 дней;

- в детской библиотеке – 10 дней.

5. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги

     Для регистрации в качестве получателя Услуги (при обращении за Услугой впервые) заинтересованное лицо предъявляет документ, удостоверяющий его личность, а несовершеннолетние в возрасте до 14 лет – письменное поручение их родителей (законных представителей). Несовершеннолетние, законным представителем которых является соответствующее учреждение, регистрируются в качестве получателя Услуги по письменному ходатайству указанных учреждений.

6. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

- непредставление определенных п. 5 настоящего Регламента документов, обязанность предоставления которых возложена на заявителя;

- предоставление документов, оформленных  ненадлежащим способом (подчистки, исправления, серьезные повреждения).

7.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги

7.1.Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата
предоставления муниципальной услуги

8.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

9.Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

9.1.Срок регистрации  запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении не может превышать 15 минут.

10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления,    информационным стендам

10.1. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение, оборудовано противопожарной системой.

10.2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

10.3. Прием заявителей, документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в кабинете должностного лица(сотрудника ) учреждения.
10.4. кабинет для приема заявителей, осуществляющих рассмотрение заявлений заявителей, должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающими и копирующими устройствами.

10.5. Места для заполнения документов оборудуются столами, стульями и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

10.6. Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом с образцом заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

10.7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется на стендах, расположенных в помещении администрации.

11.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

11.1.  - открытость деятельности учреждения и его структурных подразделений;

- доступность обращения за предоставлением Услуги;

- получение услуги своевременно в соответствии со стандартом предоставления Услуги;

- получение полной, актуальной и доверительной информации о порядке предоставления Услуги на личном приеме у должностного лица.

Раздел ІІІ. Административные процедуры

1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

- рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении Услуги,  регистрация заявителя в качестве получателя Услуги (при обращении за Услугой впервые); 

- оформление читательского формуляра (при обращении за Услугой впервые);

- ознакомление получателя Услуги с Административным регламентом предоставления муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения»  и Правилами пользования библиотеками (при обращении за Услугой впервые);

- поиск получателем услуги самостоятельно либо с помощью должностного лица (сотрудника) учреждения необходимой информации о документе в информационно-поисковой системе учреждения;

- выдача по запросу получателя Услуги документа во временное пользование;

- возврат получателем Услуги документов, полученных во временное пользование.

2. Прием, регистрация заявления и документов,
необходимых для предоставления  муниципальной услуги

 Основанием для начала предоставления Услуги является личное обращение Заявителя за получением Услуги в учреждение в рабочие дни и часы согласно графику работы.

В ходе приема документов должностное лицо (сотрудник)  учреждения, осуществляющий прием:

- устанавливает личность заявителя, проверяет  документ, удостоверяющий личность;

- регистрирует заинтересованное лицо в качестве получателя Услуги. 

Должностное лицо (сотрудник) учреждения, осуществляющий прием, при рассмотрении документов проверяет:

- актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действительности;

- соответствие представленных документов, требованиям действующего законодательства, удостоверяясь, что:

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям действующего законодательства, должностное лицо (сотрудник) учреждения, осуществляющий прием, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о регистрации в качестве получателя Услуги и объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах. Срок  регистрации заявителя в качестве получателя Услуги (при обращении за услугой впервые)  - 15 минут.          Получатели Услуги – пенсионеры, инвалиды, участники Великой Отечественной войны, труженики тыла, ветераны труда пользуются правом приоритетного обслуживания в учреждении.

 3. Оформление читательского формуляра (при обращении за Услугой впервые).

Должностное лицо (сотрудник)  учреждения, осуществляющий прием, должен оформить читательский формуляр (при обращении за Услугой впервые) по форме согласно Приложению № 3.

Читательский формуляр  содержит сведения о получателе Услуги (фамилия, имя, отчество, пол, год рождения, паспортные данные (серия и номер), сведения о регистрации по месту жительства и/или временной регистрации по месту пребывания, телефон, сведения об образовании, место работы/учебы, должность), порядковый номер читательского формуляра, личную подпись получателя Услуги. 

Персональные данные получателя Услуги обрабатываются учреждением в соответствии с требованиями законодательства, устанавливающего порядок обработки персональных данных, с письменного согласия получателя Услуги (либо его законного представителя), подтверждаемого его собственноручной подписью (либо подписью его законного представителя) в читательском формуляре.
Читательский формуляр, сохраняется за получателем Услуги до конца года. 
При перемене места жительства, изменении фамилии и других изменениях данных, внесенных в читательский формуляр, получатель Услуги должен сообщить в учреждение, его структурное подразделение.

4.  Поиск получателем Услуги самостоятельно либо с помощью должностного лица (сотрудника) учреждения необходимой информации о документе в информационно-поисковой системе учреждения.

Основанием для начала процедуры поиска является получение должностным лицом (сотрудником) учреждения устного запроса получателя Услуги. 

Должностное лицо (сотрудник)  учреждения, осуществляет поиск документов в фонде учреждения. 
Максимальное время поиска одного документа не должно превышать 10 минут.
Работа с отдельным пользователем -15 минут.
 5.Выдача по запросу получателя Услуги документа во временное пользование.
Во временное пользование вне учреждения, получателю Услуги выдаётся единовременно не более 5 документов.

Документами, удостоверяющими факт и дату выдачи получателю Услуги документов, является читательский формуляр  и книжный формуляр (Приложение № 4). 
В читательском формуляре должностным лицом (сотрудником)  учреждения производится регистрация каждого документа, выдаваемого получателю Услуги как во временное пользование вне учреждения, так и во временное пользование в читальном зале, с указанием даты выдачи документа, инвентарного номера, классификационного индекса, автора и заглавия. 
На книжном формуляре проставляется дата выдачи, после чего книжный формуляр вкладывается в формуляр пользователя, для изучения использования книжного фонда. 
На листке срока возврата (на внутренней стороне переплета (обложки) каждого документа) проставляется дата выдачи документа.
        Услуга учреждением может быть предоставлена в следующих формах библиотечного обслуживания:

Абонемент - предусматривает выдачу документа во временное пользование вне учреждения, его структурного подразделения на определенных условиях - для получателей Услуги, имеющих постоянную регистрацию и проживающих в пределах зоны обслуживания учреждения, его структурного подразделения; 

Читальный зал - предусматривает выдачу документа во временное пользование для работы в помещении учреждения, её структурного подразделения в рабочее время согласно графику работы - для всех категорий получателей Услуги; 

   Получатели Услуги, не имеющие постоянной регистрации на территории Подымахинского муниципального образования вправе пользоваться фондами учреждения в форме абонемента и читального зала под залог. 
     Получатель Услуги, получивший документы во временное пользование вне учреждения, имеет право продлить срок пользования документами лично или по телефону не более 2-х раз, если на данные документы нет спроса со стороны других получателей Услуги. 
Читальный зал обслуживает всех желающих получателей Услуги, записавшихся в читальный зал. Число документов, выдаваемых получателю Услуги в течение дня в читальном зале, не ограничено. В случае отсутствия документа интересующего получателя Услуги, получатель Услуги имеет право на единовременное пользование читальным залом.

Получатель Услуги  при получении документов во временное пользование, как вне учреждения, так и в читальном зале, обязан расписаться за каждый полученный документ. Пользователи категории «учащиеся» расписываются в формулярах, начиная с 2-го класса общеобразовательной школы.

Получатель Услуги, получивший документы  во временное пользование в читальном зале, временно покидающий зону обслуживания, сдает документы должностному лицу (сотруднику)  учреждения с предупреждением  о своем возращении. В случае, если получатель Услуги покинул зону обслуживания без предупреждения и оставил на рабочем столе, полученные в читальном зале документы, ответственность за их сохранность несет получатель Услуги.
При получении документа во временное пользование, как вне учреждения, так и в читальном зале, получатель Услуги обязан проверить состояние документов и предупредить должностное лицо (сотрудника)  учреждения об обнаруженных дефектах.

6.  Возврат получателем Услуги документов, полученных во временное пользование.
При возвращении получателем Услуги документов, полученных как во временное пользование вне учреждения, так и в читальном зале, должностное лицо (сотрудник) учреждения, проверяет состояние сдаваемых документов, зачеркивает расписку получателя Услуги в читательском формуляре и вкладывает книжный формуляр в документ в присутствии получателя Услуги. 

При нарушении получателем Услуги срока возврата документов, полученных  во временное пользование вне учреждения, учреждение, через 30 дней напоминает получателю письменно или по телефону о необходимости возврата документов, что фиксируется в читательском формуляре.
     К получателю Услуги, несвоевременно возвратившему документы, полученные во временное пользование вне учреждения, его структурного подразделения, учреждение, его структурное подразделение вправе применить санкции:
- возмещение ущерба в соответствии с Положением о начислении суммы компенсации ущерба библиотеке, выразившемся в несвоевременном возврате изданий пользователями;

- возмещение ущерба в размере стоимости документа;
- перевод получателя Услуги, имеющего право на бесплатное обслуживание на абонементе,  на обслуживание под залог;

- лишение получателя Услуги права  пользования абонементом постоянно или на определённый  срок.
     За порчу документов к получателю Услуги, получившему документы во временное пользование в читальном зале,  учреждение, его структурное подразделение вправе применить  санкции:
- о возмещении причинённого ущерба;
- о восстановлении испорченного документа;
- о материальной компенсации  за испорченный документ. 
     Основания для отказа в предоставлении Услуги - отказа в выдаче документа. 
- отсутствие документа в фонде учреждения, его структурного подразделения на момент обращения получателя Услуги;

- лишение получателя Услуги права пользования абонементом постоянно или на определённый срок за нарушение правил настоящего Регламента в части возвращения документа.
7. Информирование заявителя 
 об отказе в предоставлении муниципальной услуги

     При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям действующего законодательства, должностное лицо (сотрудник) учреждения, осуществляющий прием, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о регистрации в качестве получателя Услуги и объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах.

Раздел IV. Формы контроля исполнения административного регламента

1. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением
ответственными должностными лицами, муниципальными служащими положений
административного регламента, а также принятием решений ответственными лицами

  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурам по предоставлению Услуги осуществляется   МКУК КДЦ ПМО . 
  Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заведующим  директором МКУК КДЦ ПМО
Текущий  контроль осуществляется путем проведения  проверок соблюдения и исполнения работниками учреждения, задействованных в предоставлении Услуги, положений настоящего Регламента, федеральных и областных  нормативных правовых актов.
Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами органов, участвующих в оказании Услуги, положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами.

. 
Контроль за полнотой и качеством исполнения Услуги включает в себя   проведение проверок, выявление и  устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
Результаты проверки  оформляются в письменной форме. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
.
2. Порядок и периодичность осуществления плановых
и внеплановых проверок полноты и качества исполнения административного регламента

 Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.
1.Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий  МКУК КДЦ ПМО.

2.Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в  МКУК КДЦ ПМО обращений физических или юридических лиц с заявлениями (жалобами) на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений
3. Ответственность должностных лиц,
муниципальных служащих за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)
в ходе предоставления муниципальной услуги

  Должностные лица, уполномоченные на оказание Услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, за проверку документов, определение их подлинности и соответствия  установленным требованиям, а также соблюдение сроков выполнения административных процедур (действий), входящих в их компетенцию, которые указаны в настоящем  Регламенте.

 Раздел V ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

1.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителями являются решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, а также должностных лиц органа, предоставляющего Услугу, связанные с предоставлением Услуги.

2. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

2.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя на обжалование решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего Услугу.

3. Права заявителя на получение информации и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель может обратиться с жалобой, в следующих случаях:

- нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Услуги;

- нарушения срока предоставления Услуги;

- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Услуги;

- отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Услуги, у заявителя;

- отказа в предоставлении 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;

- затребования с заявителя при предоставлении Услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказа органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах,  либо нарушение установленного срока таких исправлений.

4. Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме одним из следующих способов:

- лично по адресу: 666775 Иркутская область Усть-Кутский район пос.Казарки ул.Мира,1; телефон (факс) 83956579193 (Администрация УКМО;МКУК КДЦ ПМО);  
 - с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

Электронная почта:  podymahino@mail.ru (Администрация ПМО )
Официальный сайт Администрации ПМО: www.admin- pmo.ru. 
5  Прием жалоб в письменной форме осуществляется в Администрации Подымахинского муниципального образования, с 9-00 до 17-00 часов (обеденный перерыв с 13-00 до        14-00),  кроме субботы и воскресенья.

6. Прием жалоб в письменной форме в МКУК КДЦ ПМО осуществляется с 11-00 до 17-00 часов  , кроме понедельника.

 7. Жалоба должна содержать:

   - наименование органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

4.  Должностные лица,
которым может быть адресована жалоба заявителя
в досудебном (внесудебном) порядке

4.1 Жалоба на решение и действие (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего Услугу, подается на имя главы Подымахинского муниципального    образования либо директора МКУК КДЦ ПМО. (лица, исполняющего его обязанности).

4.2 При рассмотрении жалобы:

- обеспечивается объективное всестороннее и своевременное рассмотрение жалоб, в случае необходимости – с участием (заявителя), направившего жалобу;

- по результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителей;

- обеспечивается по просьбе заявителя информацией и документами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы. 

4.3 Поступившая в орган, предоставляющий Услугу жалоба, подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня со дня ее поступления.

4.4. В случае если в орган, предоставляющий Услугу поступила жалоба, по вопросам, не отнесенным к компетенции органа, предоставляющего Услугу, такая жалоба в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации направляется в уполномоченный орган по решению вопросов изложенных в жалобе, при этом орган, предоставляющий Услугу, обязан письменно информировать заявителя о перенаправлении жалобы.

4.6 Основания приостановления рассмотрения жалобы, направленной в орган, предоставляющий Услугу, не предусмотрены.

5. Сроки рассмотрения жалобы

  5.1 Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий Услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего Услугу, в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушений установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

6. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

6.1.    По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий Услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим Услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 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, указанного в пункте 5.1 настоящего Регламента, 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, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение  № 1
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги

«Библиотечное обслуживание населения»
Блок-схема
последовательности административных процедур

	Рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении Услуги, регистрация заявителя в качестве получателя Услуги (при обращении за Услугой впервые)



	
	

	Оформление читательского формуляра (при обращении за Услугой впервые)



	
	

	Ознакомление получателя Услуги с Административным регламентом предоставления муниципальной Услуги «Библиотечное обслуживание населения»  и Правилами пользования библиотеками (при обращении за Услугой впервые)



	
	

	Поиск получателем Услуги самостоятельно либо с помощью должностного лица (сотрудника) учреждения необходимой информации о документе в информационно-поисковой системе учреждения



	
	

	Выдача по запросу получателя Услуги документа во временное пользование



	
	

	Возврат получателем Услуги документов, полученных во временное пользование
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