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                                                   АДМИНИСТРАЦИЯ                           
НОВИЦКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ПАРТИЗАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ПРИМОРСКОГО КРАЯ  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15 октября 2012 г.                   
       село Новицкое 

      

№  118
Об утверждении Административного регламента 
по предоставлению Муниципальным бюджетным учреждением культуры 

и библиотечного обслуживания Новицкого сельского поселения 

Партизанского муниципального района  муниципальной услуги  

«Предоставление доступа к  справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края  от 02 мая  2012 г.  № 39 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов осуществления муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», Уставом Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края, администрация Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края   
ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить Административный регламент по предоставлению Муниципальным бюджетным учреждением культуры и библиотечного обслуживания Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района  муниципальной услуги «Предоставление доступа к  справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»  (прилагается).

2. Признать постановление администрации Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края от 24 декабря 2010 г.                   № 137 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению Муниципальным учреждением культуры и библиотечного обслуживания Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края муниципальной услуги  «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» - утратившим силу.
3.  Настоящее постановление подлежит обнародованию в установленном порядке и размещению в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника Муниципального бюджетного учреждения культуры и библиотечного обслуживания Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района  Борзак С.А. 

Глава Новицкого

сельского поселения                                                                             А.В. Зражевский

                                                                               УТВЕРЖДЕН

                                                                    постановлением администрации

                                                                                     Новицкого сельского поселения

                                                                               Партизанского  муниципального района

                                                                                                Приморского края

                                                                                             от 15.10.2012 г.  № 118
Административный регламент
по предоставлению Муниципальным бюджетным учреждением культуры 

и библиотечного обслуживания Новицкого сельского поселения 

Партизанского муниципального района  муниципальной услуги  

«Предоставление доступа к  справочно-поисковому аппарату библиотек, 
базам данных» 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент по предоставлению Муниципальным бюджетным учреждением культуры и библиотечного обслуживания Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района (далее – Учреждение) муниципальной услуги «Предоставление доступа к  справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее – Регламент) определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно–поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее – Муниципальная услуга).
1.2. Описание  заявителей.
Заявителями Муниципальной услуги являются физические и юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся с заявлением (запросом) о предоставлении Муниципальной услуги, выраженным в устной,  письменной или электронной форме (далее - Заявители, Заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении Муниципальной услуги.

1.3.1. Информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги осуществляется:

 непосредственно в здании Муниципального бюджетного учреждения культуры и библиотечного обслуживания Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района;

 на информационных стендах;

 в средствах массовой информации;

 с использованием телефонной и почтовой связи, электронной почты, посредством размещения  информации о Муниципальной услуге 
на официальном сайте Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.novickoe.partizansky.ru, также в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края» http:gosuslugi.primorsky.ru.
1.3.2. Сведения о местонахождении, официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адресе электронной почты, контактных телефонах Учреждения и сотрудника, ответственного за предоставление Муниципальной услуги (далее – ответственный сотрудник):

почтовый адрес: 692976, Приморский край, Партизанский район, село Новицкое, улица Лазо, 7;

официальный сайт Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.novickoe.partizansky.ru, адрес электронной почты администрации кого сельского поселения Партизанского муниципального района: E-mail:  mykibo@mail.ru;
телефон (факс) Учреждения для получения справок по вопросам приема корреспонденции: 8(42365) 25-2-01;
 График работы Учреждения:

понедельник – четверг  с 9.00 до 17.15;

пятница с 9.00 до 17.00;

перерыв с 13.00 до 14.00;

суббота, воскресенье - выходные дни.
Библиотека с. Новицкое ул. Лазо, 7а с 13.00 до 16.30, выходные дни – воскресенье и

понедельник, последняя пятница каждого месяца - санитарный день, тел. 8(42365) 25-2-01;

Библиотека с. Фроловка, ул. Партизанская, 20 с 10.00 до 18.00, обед с 13.00 до 14.00

выходные – воскресенье и понедельник, последняя пятница каждого месяца - санитарный день, тел. 8(42365)  27-7-37

1.3.3. Консультации по вопросам предоставления Муниципальной услуги оказываются ответственным сотрудником Учреждения при личном обращении, с использованием телефонной связи, информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения ответственный сотрудник Учреждения подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании муниципального учреждения, в которое позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

Время разговора с Заявителем не должно превышать 10 минут.

При невозможности ответственного сотрудника Учреждения, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При обращении Заявителей о порядке предоставления информации по предоставлению Муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения заявления (запроса) не должен превышать 5 дней со дня регистрации такого обращения.

1.3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.3.5. Основными требованиями к информированию о порядке предоставления Муниципальной услуги являются:

достоверность предоставляемой информации;

полнота информирования;

удобство и доступность получения информации; 
оперативность предоставления информации.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование Муниципальной услуги.

Наименование Муниципальной услуги – «Предоставление доступа к справочно–поисковому аппарату библиотек, базам данных».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление Муниципальной услуги осуществляется Муниципальным бюджетным учреждением культуры и библиотечного обслуживания Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района.

Ответственными исполнителями Муниципальной услуги являются уполномоченные сотрудники Учреждения.

2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги.

Результатом предоставления Муниципальной услуги является предоставление  доступа заявителям к справочно–поисковому аппарату библиотек, базам данных Муниципального бюджетного учреждения культуры и библиотечного обслуживания Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Срок предоставления Муниципальной услуги в письменной форме, посредством электронной почты – в течение 5 дней со дня регистрации заявления (запроса). При обращении в устной форме (в т.ч. по телефону) срок предоставления не должен превышать 30 минут. 
В случае отказа в предоставлении Муниципальной услуги, Заявителю разъясняются причины (основания) отказа, отказ оформляется в письменной форме и выдается или направляется заявителю по адресу электронной почты или почтовому адресу.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Бюджетным кодексом Российской Федерации;  

        - Законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Федеральным законом от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;

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

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

- Законом Приморского края «О библиотеках и библиотечном деле в Приморском крае» от 21.11.1996 № 65-КЗ;

- Уставом Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края;

- Постановлением администрации Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края от 31.08.2012 г. № 92 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг";

- Уставом Муниципального бюджетного учреждения культуры и библиотечного обслуживания Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.  

Документом, необходимым для предоставления Муниципальной услуги является заявление (запрос) о предоставлении Муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме, по форме, установленной Приложением №1 к настоящему Регламенту.
Предоставление иных документов, кроме заявления (запроса), не требуется.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги. 

Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги являются:

- в заявлении (запросе) не указаны фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) Заявителя, направившего заявление (запрос), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- текст заявления (запроса) не поддаётся прочтению;

- предоставление заявления (запроса) не на русском языке, с наличием повреждений, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание, в случае если документы содержат исправления, в том числе механические исправления (подчистки);

- несоответствие заявления (запроса) содержанию Муниципальной услуги; 
- обращение Заявителя о прекращении рассмотрения его заявления (запроса).
2.9. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги, и способы её взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.11. Срок регистрации заявления (запроса) о предоставлении Муниципальной услуги.

Регистрация заявления (запроса) о предоставлении Муниципальной услуги происходит в рабочие дни в течение дня с момента его получения.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга, к месту ожидания, местам для заполнения заявления (запроса) о предоставлении Муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления Муниципальных услуг.

Места, предназначенные для ознакомления Заявителей с информацией о предоставлении Муниципальной услуги, оборудуются информационным стендом. На информационном стенде размещается текст настоящего Регламента.

Здание, в котором расположено Учреждение, оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение. Вход в здание оборудован  информационной табличкой, содержащей наименование Учреждения.

Приём Заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.
Помещения, предназначенные для предоставления Муниципальной услуги, соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, оборудованы столами, стульями, снабжены информационными табличками с указанием сотрудников Учреждения.

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для Заявителей и оптимальными условиями работы сотрудников Учреждения и оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами.

Места для заполнения заявлений (запросов) о предоставлении Муниципальной услуги оборудованы столами, стульями.

Рабочее место сотрудника Учреждения оборудуется персональным компьютером.
2.13. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги

Муниципальная услуга является общедоступной.

Заявитель при предоставлении Муниципальной услуги взаимодействует с ответственным сотрудником Учреждения в следующих случаях:

-при информировании о порядке предоставления Муниципальной услуги, о ходе предоставления Муниципальной услуги;

-при обращении с Заявлением (запросом) о предоставлении Муниципальной услуги;

-при получении результата предоставления Муниципальной услуги.

Взаимодействие Заявителя с ответственным сотрудником Учреждения при предоставлении Муниципальной услуги осуществляется лично, по телефону, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». Продолжительность личного взаимодействия  Заявителя с ответственным сотрудником Учреждения составляет до 30 минут, по телефону  – до 10 минут.

Показателями доступности Муниципальной услуги являются условия для подачи заявления (запроса) в строго установленных и доступных местах, возможность получения услуги при личном, письменном или электронном обращении.
Качество Муниципальной услуги определяется своевременным и полным информированием о порядке предоставления Муниципальной услуги, предоставлением доступа к справочно-поисковому аппарату  библиотек, базам данных Учреждения без нарушений сроков рассмотрения заявлений (запросов) и требований действующего законодательства Российской Федерации.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

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

а) прием и регистрация заявления (запроса);

б) рассмотрение заявления (запроса) и предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных Учреждения либо отказ в предоставлении Муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления Муниципальной услуги представлена в Приложении №2 к настоящему Регламенту.

3.2. Административная процедура - прием и регистрация заявления (запроса).

3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является обращение Заявителя (представителя Заявителя) лично либо направление заявления (запроса) в письменной форме, по почте, в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

Регистрация заявления (запроса) осуществляется сотрудником Учреждения, ответственными за регистрацию входящей (исходящей) корреспонденции.
3.2.2.Общий срок административной  процедуры – 15 минут.

3.2.3.Результатом административной процедуры является регистрация заявления (запроса) и передача заявления (запроса) ответственному сотруднику Учреждения.  

3.3. Административная процедура - рассмотрение заявления (запроса) и предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных Учреждения либо отказ в предоставлении Муниципальной услуги.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является получение заявления (запроса) ответственным сотрудником Учреждения.

3.3.2. В случае наличия причин (оснований) для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Регламента, сотрудник Учреждения подготавливает сообщение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги в виде письма, с указанием причин (оснований) для отказа, на официальном бланке  Учреждения с исходящими реквизитами за подписью руководителя Учреждения (уполномоченного должностного лица Учреждения). 

Зарегистрированное сообщение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги выдается Заявителю лично либо отправляется по почте по указанному в заявлении (запросе)  о предоставлении Муниципальной услуги почтовому адресу или электронной почте.

3.3.3. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги сотрудник Учреждения:
а) уточняет у Заявителя характер информации, за которой он обратился;

б) консультирует Заявителя по вопросам организации работы со справочно-поисковым аппаратом библиотеки, базам данных;

в) предоставляет Заявителю доступ к справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам данных Учреждения для получения информации о библиографических ресурсах библиотеки, содержащейся в справочно-поисковом аппарате библиотек, базах данных Учреждения при личном обращении Заявителя.

Общий срок административной процедуры – 30 минут.

г) подготавливает информацию о библиографических ресурсах библиотеки, содержащейся в справочно-поисковом аппарате библиотек, базах данных Учреждения, которая выдается заявителю лично либо отправляется Заявителю по почте по указанному им в заявлении (запросе) о предоставлении Муниципальной услуги почтовому адресу или электронной почте.

При отправлении  выполненного ответа на заявление (запрос) либо сообщения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги по почте сотрудник Учреждения, вносит соответствующую запись об отправлении почтой в журнал исходящей корреспонденции.

В случае взаимодействия с Заявителем в электронном виде, письменный ответ, содержащий запрашиваемую информацию, направляется заявителю в электронном виде, если об этом указано в заявлении (запросе).

Общий срок административной процедуры – 5 рабочих дней.

4.ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятия решений должностными лицами (далее – текущий контроль) осуществляется руководителем Учреждения.

Текущий контроль осуществляется путем предоставления сотрудником Учреждения  руководителю Учреждения сведений о количестве поступивших и рассмотренных заявлений (запросов) о  предоставлении Муниципальной услуги. 

4.2. Контроль полноты и качества предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок. Проверки могут быть плановые (осуществляются на основании планов работы  Учреждения) и внеплановые.

4.3. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Учреждение информации о несоблюдении сроков рассмотрения заявлений о предоставлении Муниципальной услуги от органов прокуратуры, иных органов государственной власти, юридических и физических лиц.

4.4. При выявлении допущенных нарушений руководитель Учреждения (уполномоченное должностное лицо) принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных взысканий, а также, в случае необходимости, о подготовке предложений по изменению положений административного регламента.

5.ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1. Действие настоящего раздела распространяется на жалобы, поданные с соблюдением требований Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

5.2. Жалоба подается в Учреждение предоставляющее Муниципальную услугу (далее - орган, предоставляющий Муниципальную  услугу), в письменной форме, в том числе при личном приеме Заявителя, или в электронном виде.

5.3. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо  сотрудника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, его должностного лица либо сотрудника;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, его должностного лица либо сотрудника. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.3. В случае если жалоба подается через представителя Заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени Заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени Заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем Заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени Заявителя без доверенности.

5.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим Муниципальную услугу, в месте предоставления Муниципальной услуги (в месте, где Заявитель подавал запрос на получение Муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где Заявителем получен результат указанной Муниципальной услуги).

Время приема жалоб в Учреждении:

понедельник – четверг  с 9.00 до 17.15;

пятница с 9.00 до 17.00;

перерыв с 13.00 до 14.00;

суббота, воскресенье - выходные дни.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.5. В электронном виде жалоба может быть подана Заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (официальный сайт Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.novickoe.partizansky.ru, адрес электронной почты администрации кого сельского поселения Партизанского муниципального района: E-mail: adm_noviz@mail.ru),адрес электронной почты  Учреждения: E-mail: mykibo@mail.ru.
б) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал).

5.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в 5.4 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность Заявителя, не требуется.

5.7. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим Муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, его должностного лица либо сотрудников. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего Муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим разделом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего Муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящим разделом.

5.8. В случае если жалоба подана Заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями 5.7 настоящего раздела, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует Заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.9. Жалоба может быть подана Заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим Муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления Муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с Правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации», утверждёнными Постановлением правительства  Российской Федерации от 16 августа 2012 г. N 840 органом, предоставляющим Муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

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

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

в) требование представления Заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, нормативными правовыми актами Новицкого сельского поселения для предоставления Муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, нормативными правовыми актами Новицкого сельского поселения для предоставления Муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

е) требование внесения Заявителем при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, нормативными правовыми актами Новицкого сельского поселения;

ж) отказ органа, предоставляющего Муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.11. В органе, предоставляющих Муниципальную услугу, определяется уполномоченный на рассмотрение жалоб должностное лицо, которое обеспечивает:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего раздела;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 5.9 настоящего раздела.

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.13. Органы, предоставляющие Муниципальные услуги, обеспечивают:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих Муниципальные услуги, их должностных лиц либо сотрудника посредством размещения информации на стендах в месте предоставления Муниципальной услуги, на их официальных сайтах, на Едином портале;

в) консультирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих Муниципальные услуги, их должностных лиц либо сотрудника, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

д) формирование и представление ежеквартально в вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

5.14. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего Муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования Заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.15. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата Муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.16. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется Заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.17. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование Заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата Муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.18. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего Муниципальные услуги.

По желанию Заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.19. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела в отношении того же Заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.20. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес Заявителя, указанные в жалобе.

_______________________

                                                                                             Приложение № 1

к административному регламенту «Предоставление

доступа к  и справочно-поисковому аппарату
 библиотек,  базам данных»

	
	Руководителю муниципального учреждения _______________________ ___________________________________

(наименование учреждения)

от _______________________________________
(Ф.И.О. / наименование юридического лица)

Адрес проживания (фактический адрес):

 _________________________________________
Почтовый адрес (юридический адрес):

_________________________________________
Электронная почта ________________________
Контактный телефон_______________________



ЗАЯВЛЕНИЕ (ЗАПРОС)

Прошу предоставить доступ к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных _________, а также информацию, содержащуюся в справочно-поисковом аппарате библиотек, базах данных__________________________________________________________.
                                                             (указать какие сведения запрашиваются)

Информацию прошу направить________________________________________________.

                                                                     (лично, по почте, по электронной почте)

Дата заполнения   «_____»______________ 20___ г.          Подпись ______________________
_____________________
                                                                                             Приложение № 2
к административному регламенту «Предоставление

доступа к  и справочно-поисковому аппарату
 библиотек,  базам данных»

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление доступа к  и справочно-поисковому аппарату
библиотек,  базам данных»
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