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ГЛАВА МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ЗАЛУКОКОАЖЕ ЗОЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
КАБАРДИНО-БАЛКАРСКОЙ РЕСПУБЛИКИ
КЪЭБЭРДЕЙ-БАЛЪКЪЭР РЕСПУБЛИКЭМ И ДЗЭЛЫКЪУЭ МУНИЦИПАЛЬНЭ КУЕЙМ ЩЫЩ ДЗЭЛЫКЪУЭКЪУАЖЭ КЪАЛЭ ЖЫЛАГЪУЭМ И Щ1ЫП1Э АДМИНИСТРАЦЭМ И 1ЭТАЩХБЭ
КЪАБАРТЫ-МАЛКЪАР РЕСПУБЛИКАНЫ ЗОЛЬСК МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОНУНУ ЗАЛУКОКОАЖЕ ШАХАР ПОСЕЛЕНИЯСЫНЫ ЖЕР-ЖЕРЛИ
АДМИНИСТРАЦИЯНЫ БАШЧЫСЫ
361700, г. п.Залукокоаже                                                                                                                          тел. 4-15-62, факс 4-11-88:
ул. Калмыкова, 20,                                                                                                                                e-mail:gpzalukokoazhe@mail.ru

          12. 11. 2014 г.                                                                                  ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 176 
                    УНАФЭ №  176
                    БЕГИМ №  176                                 

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения»     

         В целях исполнения требований Федерального закона №210-ФЗ от 27 июля 2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями), Устава городского поселения Залукокоаже ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения» (прилагается).

2. Обнародовать настоящее постановление  в соответствии с положением о «Порядке опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов органов местного самоуправления городского поселения Залукокоаже Зольского муниципального района КБР».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы  местной администрации г.п. Залукокоаже Шерметову М.А.
Глава местной администрации        
г.п. Залукокоаже                                                                                П.А. Бжахов

 

 УТВЕРЖДЕН

постановлением главы местной администрации
городского полселения Залукокоаже от 12.11.2014 г. №176 
 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги
«Организация библиотечного обслуживания населения»
1. Общие положения
1.1. Предметом регулирования административного регламента (далее - Регламент) является предоставление муниципальной услуги – «Организация библиотечного  обслуживания населения» (далее - муниципальная услуга).
1.2.Настоящим регламентом устанавливается административная процедура, совершаемая библиотекой г.п. Залукокоаже.
1.3.Получателями муниципальной услуги (далее - пользователи) являются юридические или физические лица, не зависимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, обращающиеся на законных основаниях для получения и использования необходимой информации.

Иногородние и иностранные граждане, а также лица без гражданства обслуживаются в библиотеке г.п. Залукокоаже в соответствии с Правилами пользования библиотекой.

1.4. Для  получения муниципальной услуги заявитель должен обратиться в библиотеку:

- лично, либо по телефону 8(86637)41-4-24;

- путем подачи письменного заявления, либо с помощью электронной почты или Интернет- сайта. Электронные адреса: biblioteka_zolka@mail.ru,  mbzolskiy@mail.ru  

2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование услуги: « Организация  библиотечного обслуживания  населения»

2.2. Результат предоставления муниципальной услуги:
2.2.1.обеспечение оперативного доступа получателя услуги к информационным ресурсам - библиотечному фонду, включающему в себя:

1)
книжный фонд;
2)
фонд периодики;
3)
медиафонд  (информационные  ресурсы  на  аудио,  видео,  электронных  носителях, виниловых дисках);

4)
электронные ресурсы (Интернет, правовая система «Консультант Плюс» систематический каталог, учетный каталог, электронная доставка документов);

2.2.2.проведение культурно-массовых мероприятий для организации досуга населения на базе библиотеки;

1)
организация клубов по интересам, любительских объединений;

2)
межбиблиотечный абонемент;
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение всего календарного года.

2.4. Органы, участвующие в предоставлении услуги в качестве источника информации:

-Министерство культуры Кабардино-Балкарской Республики,

-информационно-библиографический отдел государственной национальной библиотеки им.Т.К. Мальбахова.

       2.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
1)
Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (с изменениями и дополнениями);

2)
Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

3) Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 02.12.1998 № 590 «Об утверждении «Инструкции об учете библиотечного фонда».
4) ГОСТом 7.32-2001. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления;
5) ГОСТом 7.1-2003. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления;
6) ГОСТом 7.60-2003. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Издания. Основные виды, термины и определения.
7)
ГОСТом 7.20-80 «СИБИД. Единицы учета фондов библиотек и органов научно-технической информации»;

8)
ГОСТом 7.84-2002. Система -стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Издания. Обложки и переплеты. Общие требования и правила оформления;

9)
Модельным стандартом деятельности публичной библиотеки;
10) Уставом городского поселения Залукокоаже.
2.6. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предъявляет паспорт.

2.7.Наличие у заявителя универсальной электронной карты, полученной в порядке, установленном действующим законодательством,  дает ему право на получение муниципальной услуги. 

Универсальная электронная карта представляет собой материальный носитель, содержащий зафиксированную на нем в визуальной (графической) и электронной (машиносчитываемой) формах информацию о пользователе картой и обеспечивающий доступ к информации о пользователе картой, используемой для удостоверения прав пользователя картой на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг, оказание которых осуществляется с учетом положений норм Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме. Пользователем универсальной электронной картой может быть гражданин Российской Федерации, а также в случаях, предусмотренных федеральными законами, иностранный гражданин либо лицо без гражданства (далее - гражданин).

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг.

2.8.Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, а также документов (сведений, в них), находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления учреждений. Администрация самостоятельно запрашивает сведения, содержащиеся в таких документах, в соответствующих органах и организациях, если заявитель не представил их по собственной инициативе. Положения настоящего пункта не распространяются на случаи, если такие документы включены в перечень документов, определенный Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9. В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных  указанных лиц. Указанные документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа.

2.10.Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

· отсутствие документов, требуемых настоящим регламентом;
· нарушение Правил пользования библиотеки; 
· причинение ущерба библиотечному имуществу;
· нахождение получателя услуги в состоянии алкогольного, наркотического опьянения;
- нахождение получателя услуги в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее).

2.11. Порядок информирования о представлении муниципальной услуги:

2.11.1. Сведения о предоставлении муниципальной услуги « Организация библиотечного обслуживания населения»» носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам.

2.11.2. Информация о порядке представления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в библиотеке г.п. Залукокоаже на информационных стендах;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационно - телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.);

- при личном обращении в библиотеку г.п. Залукокоаже.

2.11.3. На информационном стенде в помещении  библиотеки размещается следующая информация:
- информация о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты учреждения, предоставляющего муниципальную услугу  (приложение №1 к настоящему Административному регламенту»; 
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- блок- схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги  (приложение №2 к настоящему Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

- образец заявления о предоставлении информации (приложение №3 к настоящему Административному регламенту);

- образец отказа в предоставлении муниципальной услуги (приложение №4 к настоящему Административному регламенту);

- образец Жалобы на нарушение требований по предоставлению Услуги (приложение №5 к настоящему Административному регламенту).
2.12. При устном обращении граждан специалист библиотеки, осуществляющий прием и консультирование, в пределах своей компетенции, дает ответ самостоятельно.

2.12.1. Если специалист библиотеки не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое, удобное для посетителя время консультации;

- дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

2.12.2. Письменные разъяснения делаются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Должностные лица готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции.

2.13. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги:

2.13.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами библиотеки. Для получения консультации, заинтересованное лицо обращается в библиотеку.

2.13.2. Основными требованиями при консультировании являются:

- актуальность;

- компетентность;

- своевременность;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

2.13.3. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- времени приема и выдачи материала;

- сроков исполнения муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.13.4. Консультирование получателей муниципальной услуги организуется путем:

- индивидуального консультирования;

- коллективного консультирования.

2.13.5. При предоставлении муниципальной услуги предоставляются консультации по вопросам:

-о местонахождении, контактном телефоне, адресе электронной почты (Интернет- сайта) и режиме работы;

-о порядке оказания муниципальной услуги;

-об обжаловании действий (бездействия) специалистов библиотеки.

2.14. Консультирование проводится в письменной или устной форме. Индивидуальное устное консультирование осуществляется при обращении получателя муниципальной услуги за консультацией лично, либо по телефону.

2.14.1. При ответах на телефонные звонки и устные обращения пользователей специалисты структурных подразделений библиотеки подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

2.14.2. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании муниципального учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.14.3. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.14.4. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не может превышать: по телефону - 7 минут, при личном обращении - 15 минут.

2.15. Письменные разъяснения предоставляются при наличии письменного обращения получателя муниципальной услуги.

2.15.1. Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом либо через Интернет - сайт в зависимости от способа обращения получателя муниципальной услуги за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении получателя муниципальной услуги. При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется получателю муниципальной услуги в течение 30 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.

2.15.2. Публичное устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ), а также путем проведения встреч с населением.

2.16.Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
        - местной администрацией г.п. Залукокоаже по адресу: 361700, КБР,  Зольский район, п. Залукокоаже, ул. Калмыкова, д. 20;

Номер телефона для справок: 8(86637) 41-5-62; Факс: 41-1-88
Электронный адрес: gpzalukokoazhe@mail.ru.

График работы:
Понедельник - пятница с 09.00 до 18.00

Выходной: суббота, воскресенье

Обеденный перерыв с 13.00 - 14.00.

  -  Библиотекой г.п. Залукокоаже по адресу: 361700, КБР, Зольский район, п. Залукокоаже,  ул. Комсомольская, д. 34;
Номер телефона для справок: 8(86637) 41-4-24.
Электронные адреса: biblioteka_zolka@mail.ru,  mbzolskiy@mail.ru  
График работы:

понедельник - суббота с 09.00 до 18.00

Выходной: воскресенье.
Санитарный день - последняя пятница месяца

2.17. Сроки ожидания при оказании муниципальной услуги в библиотеке составляют:

2.17.1. получение книги из отдела абонемента – 10 минут;

2.17.2. получение книги из отдела читального зала – 10 минут;

2.17.3. консультация читателя у книжных полок – 3 минуты;

2.17.4. предоставление информации о содержании библиотечных фондов – 15 минут.

2.18. Требования к местам исполнения муниципальной услуги:

2.18.1.Места для информирования и приёма заявок, ожидания заявителей должны соответствовать комфортным условиям. Места для оформления документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заявлений и канцелярскими принадлежностями. Максимальное время ожидания в очереди составляет 30 минут.

2.18.2 Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами (для письма) для возможности оформления документов.

2.18.3. Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера и названия кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- режима работы.

Специалист библиотеки, осуществляющий прием, обеспечивается личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

Рабочее место специалистов оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, источником бесперебойного питания.

2.19. При организации рабочих мест предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. Места предоставления муниципальной услуги оборудованы охранной, противопожарной системой и средствами пожаротушения.

2.20. Предоставление во временное пользование любого документа из библиотечного фонда по абонементу производится на срок 15 дней, в читальном зале - в течение рабочего дня.

2.21. Имеющаяся в библиотеках система каталогов должна обеспечивать быстроту получения интересующей получателя услуги информации, ее разнообразие, возможность получения информации по интересующей теме из различных источников.

Помещения и оборудование для детского отдела библиотеки должны удовлетворять их возрастным особенностям.
Доступность необходимой литературы обеспечивается путем постоянного пополнения библиотечного фонда, приобретением научной и методической литературы, периодических изданий, художественных новинок.

Свободный доступ посетителей к информации должен быть обеспечен посредством создания системы информационно - библиотечного обслуживания населения, обеспечения модернизации деятельности библиотеки.

Читальный зал должен обеспечивать условия для научной, образовательной деятельности посетителей, для проведения мероприятий, соответствовать санитарно-гигиеническим нормам и обеспечивать удобство клиента. По возможности необходимо оснащение читального зала копировальной техникой.

Пользователи библиотек обязаны соблюдать правила пользования библиотекой. В целях сохранности библиотечного фонда возможно установление санкций за утерю или порчу экземпляров библиотечного фонда.

Пользователи библиотек, нарушившие правила пользования библиотеками и причинившие библиотекам ущерб, компенсируют его в размере, установленном правилами пользования библиотеки, а также несут иную ответственность в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги включает в себя:
3.1.1.выдача документов во временное пользование из библиотечного фонда:

3.1.2. запись граждан в библиотеку производится при посещении пользователем библиотеки;

3.1.3. библиотекарь производит запись пользователя в отдел библиотеки, оформляет читательский формуляр пользователя при предъявлении документов, удостоверяющих его личность, место регистрации. 
3.1.4. пользователь в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требуемого документа;

3.1.5. библиотекарь выполняет запрос пользователя, осуществляет поиск и выдачу документов;

3.1.6. выдача документов во временное пользование из библиотечного фонда.

3.2. В соответствии с возможностями библиотеки и спецификой требуемого документа библиотекарь:

3.2.1. осуществляет помощь получателю услуги в читальном зале путем приема справочно-библиографических запросов;

3.2.2. производит подбор и выдачу специализированных или неспециализированных документов;

3.2.3. осуществляет подбор документов по темам запроса;

3.2.4. оказывает помощь пользователю в поиске информации по каталогам и картотекам библиотеки;

3.2.5. проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям. По запросу пользователя производит отбор документов для копирования;

3.2.6.обслуживает пользователя на абонементе:

3.2.7. осуществляет прием (выдачу) документа от пользователя, проверку сохранности документа, сверку с читательским формуляром, отметку о приеме (выдаче) документа;

3.3. При запросе читателем информации в информационно-библиографическом отделе специалист:

3.3.1. осуществляет поиск информации по запросу пользователя в сети Интернет, в справочно-поисковой системе «Консультант Плюс», книжном фонде, периодических изданиях;

3.3.2. осуществляет обслуживание по телефону;

3.4. Результат выполнения непосредственных действий по библиотечно-информационному обслуживанию – выдача документа фиксируется библиотекарем в читательском формуляре.

Действия по библиотечному обслуживанию производятся в сроки, определенные Постановлением Министерства труда и социального развития от 03.02.1997 № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках».

3.4.1. Ответственным за предоставление информации являются: заведующие отделами и библиотекари.

3.5. Основанием для организации и проведения массовых мероприятий является годовой план.

3.5.1. Ответственными за организацию и проведение массовых мероприятий являются руководитель и заведующие отделами библиотеки.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

4.1. Контроль за совершением действия и принятием решения по данной административной процедуре осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля. 

4.2. Внутренний контроль проводится руководителем и (или) его заместителем в плановом порядке. 

4.3. Внешний контроль осуществляется местной администрацией городского поселения Залукокоаже, органами надзора и другими государственными и муниципальными контролирующими органами. 

4.4. Порядок  и форму осуществления  текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными лицами (проведение мониторинга основных показателей работы за определенный период; анализ обращений и жалоб получателей муниципальной услуги в Учреждении); 

4.5. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в местную администрацию г.п. Залукокоаже  и органы надзора обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, качество предоставления муниципальной услуги. 

4.6. Выявленные в ходе контрольных мероприятий недостатки по оказанию муниципальной услуги анализируются с рассмотрением на комиссии с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных и административных взысканий (при установлении вины в некачественном предоставлении Услуги). 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу

     5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

     5.2.Жалобы  на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего Услугу заявитель вправе направить в местную администрацию г.п. Залукокоаже по адресу: 361700, КБР, п. Залукокоаже, ул.Калмыкова, 20, адрес электронной почты:  gpzalukokoazhe@mail.ru.

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

5.3.1.нарушение срока регистрации обращения о предоставлении муниципальной услуги;

5.3.2.нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.3.3.требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.3.4.отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

5.3.6.затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

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

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.  Жалоба 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.

5.5. Жалоба должна содержать следующую информацию:

5.5.1.наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу или фамилию, имя, отчество должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица, органа, предоставляющего муниципальную услугу,  решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

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

5.5.5.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 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 муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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:

5.6.1.удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кабардино-Балкарской Республики, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.6.2.отказать в удовлетворении жалобы.

5.7.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в  пунктах 5.6.1.-5.6.2., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Заключение

6.1. В настоящий Регламент могут вноситься изменения и дополнения в установленном порядке.
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  к административному регламенту
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«Организация библиотечного обслуживания населения»
ИНФОРМАЦИЯ О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ, АДРЕСЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ  УЧРЕЖДЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

«ОРГАНИЗАЦИЯ БИБЛИОТЕЧНОГО  ОБСЛУЖИВАНИЯ НАСЕЛЕНИЯ»
 

	НАИМЕНОВАНИЕ

УЧРЕЖДЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО УСЛУГУ
	МЕСТОНАХОЖДЕНИЕ УЧРЕЖДЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО УСЛУГУ
	РЕЖИМ РАБОТЫ

УЧРЕЖДЕНИЯ,

ФИО РУКОВОДИТЕЛЯ
	ЭЛЕКТРОННЫЙ АДРЕС УЧРЕЖДЕНИЯ, ТЕЛЕФОН И АДРЕС САЙТА

	Библиотека г.п. Залукокоаже
	361700, КБР,
Зольский район, 

п. Залукокоаже,
 ул. Комсомольская, 34
	График работы:

Понедельник - суббота 
с 09.00 до 18.00

Выходной: воскресенье
Санитарный день - последняя пятница месяца

Заведующая - Светлана Абисаловна Шериева
	Номер телефона для справок:

8(86637) 91- 4-24,

Электронные адреса: biblioteka_zolka@mail.ru, mbzolskiy@mail.ru    
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БЛОК- СХЕМА
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ПО ЗАПРОСУ ЗАЯВИТЕЛЯ, ПОСТУПИВШЕМ ПРИ ЛИЧНОМ ОБРАЩЕНИИ, ЛИБО ПО ТЕЛЕФОНУ
   

 

 


 

 

    ДА
НЕТ



2. ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ПО ЗАПРОСУ ЗАЯВИТЕЛЯ, НАПРАВЛЕННОМУ ПОЧТОВОЙ СВЯЗЬЮ ИЛИ ПО ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЕ





                   ДА                                                                               НЕТ

                                 





3. ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ПУТЕМ ПУБЛИЧНОГО ИНФОРМИРОВАНИЯ
 






Приложение № 3
  к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
«Организация библиотечного обслуживания населения»
 

 Руководителю библиотеки г.п. Залукокоаже
___________________________________

 ___________________________________

(Ф.И.О. заявителя)
 Почтовый адрес_____________________

 ___________________________________

 Адрес электронный почты (при наличии)

 ___________________________________

 Контактный телефон (при наличии)

 ___________________________________

 

ЗАЯВЛЕНИЕ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ИНФОРМАЦИИ

Прошу предоставить мне информацию по вопросу _________________________

                                                                                                                                   (тематика запроса)

О принятом решении прошу проинформировать меня ______________________

                                                                                                                                                 (способ информирования)

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах, с целью выдачи информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в  муниципальных общеобразовательных учреждениях  г.п. Залукокоаже.

Согласие действует в течение 1 года со дня подписания настоящего заявления.

Мне известно, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной форме.

«____» ____________ 20__ года.                     Подпись ____________________

Регистрационный номер заявления ___________________ *

______________________________ * __________________*

(Ф.И.О.  лица, принявшего заявление)                                                   (подпись)

*Заполняется должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов, в случае личного обращения  в Учреждение.

Приложение № 4
  к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
«Организация библиотечного обслуживания населения»
 

Ф.И.О. (наименование) заявителя

_____________________________

_____________________________

Почтовый адрес_______________

_____________________________

_____________________________

Адрес электронной почты (при наличии)

_____________________________

 Контактный телефон (при наличии)

 ___________________________

 

Отказ
 

           Библиотека г.п. Залукокоаже уведомляет о невозможности исполнения Вашего запроса

__________________________________________________________________

по причине_________________________________________________________
Заведующий библиотекой     _________________                         ____________                                                                   (фамилия, инициалы)                            (подпись)                                    
    Дата             

 

 

 

 

 

Приложение № 5
  к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
«Организация библиотечного обслуживания населения»
Жалоба на нарушение требований по предоставлению Услуги

_____________________________________________________________

(ФИО руководителя учреждения или органа,  ответственного за предоставление услуги)

от ___________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)
Жалоба (заявление)

Я, _______________________________________________________________, 

(ФИО заявителя)

проживающий по адресу ____________________________________________, 

                                                (индекс, город, улица, дом, квартира)

подаю жалобу от имени __________________________________________

                                  (своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)

на нарушение Регламента по предоставлению муниципальной  Услуги «_________________________________», допущенное _________________________________________________________________
(наименование учреждения, допустившего нарушение Регламента)  в части следующих требований:

1.____________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2.____________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

3.____________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений: 

обращение к сотруднику учреждения, оказывающего услугу ______ (да/нет) 

обращение к руководителю учреждения, оказывающего услугу  ______ (да/нет) 

Для подтверждения представленной мной информации у  меня имеются следующие материалы: 

1. Официальное письмо учреждения, оказывающего услугу, о предпринятых мерах по факту получения жалобы ______________ (да/нет) 

2. Официальное письмо учреждения, оказывающего услугу, об отказе в удовлетворении требований заявителя _________________ (да/нет) 

3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем учреждения, оказывающего услугу ___________________________ (да/нет) 

Копии имеющих документов, указанных в п. 1-3 прилагаю к жалобе (да/нет) 

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

ФИО _______________________________________________________

паспорт серия ___________№___________________________________

выдан _______________________________________________________

дата выдачи _________________________________________________

подпись_________________________                      дата «___»  20_____г.

контактный телефон_______________

Получение заявителем необходимой информации





Обращение заявителя за необходимой информацией





Размещение информации на информационных стендах, размещение информации в СМИ и сети Интернет, рекламная продукция (буклеты, листовки)





Направление уведомления заявителю





Направление информации заявителю





Подготовка уведомления об отказе в предоставлении  муниципальной услуги





Подготовка информации





Заявление соответствует требованиям





Проверка заявления





Прием и регистрация заявления





Предоставление заявителю запрашиваемой информации





Предоставление заявителю контактной информации должностного лица, компетентного представить информацию.


Информирование заявителя о его праве получения информации Предоставление заявителю из иных источников, указание источников получения информации





Информация может быть представлена должностным лицом





Прием запроса заявителя, поступившего при личном обращении,





Прием запроса заявителя поступившего на личном обращении, либо по телефону








