РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МАТВЕЕВО-КУРГАНСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«АНАСТАСИЕВСКОЕ  СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

               АДМИНИСТРАЦИЯ  АНАСТАСИЕВСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	« 25» июня 2013 года
	№ 82
	с.Анастасиевка
	


	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Библиотечное обслуживание» в  Муниципальном учреждении культуры Матвеево-Курганского района Анастасиевского сельского поселения  «Анастасиевская  сельская библиотека»


В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), утвержденным постановлением Администрации Матвеево-Курганского района  от 23.06.2011 № 736,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

              1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание» в  Муниципальном учреждении культуры Матвеево-Курганского района Анастасиевского сельского поселения «Анастасиевская сельская библиотека» согласно приложению.
     
2. Настоящее постановление  вступает в силу со дня  его официального опубликования.

    
3. Контроль за выполнением постановления возложить на директора МУК «Анастасиевская СБ» Гордиенко Т.И..

Глава Анастасиевского

сельского поселения                                                                 Е.А.Андреева
                                                                                                                          Приложение
  к постановлению   Администрации

       Анастасиевского

сельского поселения

                                                                                                                 от 25.06.2013 № 82

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Библиотечное  обслуживание» в муниципальном учреждении  культуры                                  Анастасиевского сельского поселения Матвеево - Курганского района «Анастасиевская сельская  библиотека» 

1. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципального  учреждения  культуры Анастасиевского сельского поселения Матвеево-Курганского района «Анастасиевская сельская  библиотека», по предоставлению  муниципальной  услуги «Библиотечное  обслуживание». 
1.2.  Получателем  муниципальной  услуги являются  юридические и физические  лица.

1.3. Место исполнения муниципальной услуги – муниципальное  учреждение  культуры Анастасиевского сельского поселения  Матвеево - Курганского  района  «Анастасиевская сельская  библиотека» (346 964 Ростовская область, . Матвеево -  Курганский район с. Анастасиевка ,  ул.Ленина,49,  тел 8(86341)     3-67-92. 
Режим работы:  
Вторник – суббота  с 10-00 до 18-00. 

Воскресенье – с 10-00 до 16-00 час. 
Понедельник: выходной
Последняя  пятница  месяца – санитарный  день. 

Адрес  электронной  почты: anastasievka@mail.ru
Марфинская сельская библиотека (346963 Ростовская область, Матвеево – Курганский район, с. Марфинка, ул. Центральная,59, тел 8(86341)  3-65-11.
Режим работы:

Вторник – суббота с 11-00  до 18-00

Перерыв с 13-00 до 14-00

Воскресенье с 10-00 до 16-00

Понедельник: выходной

Последняя пятница месяца – санитарный день.

Адрес электронной почты: goncharencko.natalya2012@yandex.ru

          .Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

- публикации информации на официальном сайте муниципального образования «Анастасиевское сельское поселение»;

- телефонной связи, электронного информирования;

 -  публикации в средствах массовой информации;             

- информации на стенде  в Библиотеке.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Библиотечное  обслуживание».  
2.2. Наименование муниципального учреждения Анастасиевского сельского поселения Матвеево-Курганского района, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу – муниципальное учреждение культуры Анастасиевского сельского поселения  Матвеево-Курганского района «Анастасиевская сельская библиотека» ( далее МУК «Анастасиевская СБ) .

  2.3. Результат предоставления  муниципальной услуги :
- выдача документов во временное пользование. В случаях, предусмотренных законодательством, в целях обеспечения физической сохранности особо ценных и редких документов выдаются их копии. Библиотека предоставляет пользователям издания на традиционных (бумажных) и/или электронных носителях.
- организация индивидуального и коллективного доступа населения к библиотечно-информационным ресурсам. Предоставление информации о содержании библиотечных фондов, информирование о возможностях удовлетворения запроса с помощью других библиотек, консультативная помощь в поиске и выборе источников информации. Предоставление каналов связи для получения сведений из информационных сетей через специально оборудованные места публичного доступа;
- организация книжных выставок, проведение культурно-просветительских мероприятий, читательских акций, конкурсов, конференций и других мероприятий с целью продвижения чтения, повышения информационной культуры, организации досуга и популяризации различных областей знания.
- хранение библиотечного фонда, в том числе депозитарное хранение фонда документов о муниципальном образовании на основе обязательного экземпляра муниципального образования;
- техническая обработка документов, их учет;
 - предоставление доступа к электронным базам данных, информационно-поисковым системам библиотек Ростовской области и России;

-  доставка книг людям  с  ограниченными  возможностями;

         - создание благоприятных условий для неформального общения (организация работы клубов, гостиных, уголков живой природы и пр.)    

         -     комплектование  книжных  фондов;

          - доступ к документам, которые отсутствуют в фонде Библиотеки, но могут быть получены по каналам межбиблиотечной связи, осуществляется по предварительному заказу.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
.Срок предоставления услуги,(выдача  одного  документа из  библиотечного  фонда) включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать: 

-в читальном  зале – срок до 5 минут;

-на   абонементе – срок до 5 минут;

-из  основного  книгохранилища – срок до 20 минут;

-предоставлять во  временное  пользование  документы  из  библиотечного  фонда абонемента  в  зависимости  от  спроса  на  него:  на  срок  от  10 до  30 дней;

-предоставлять  во  временное  пользование  документы  из  библиотечного  фонда  в  читальном  зале  в течение  рабочего  дня.

           2.5. Нормативно -правовые  акты, регулирующие  предоставление  муниципальной  услуги, с указанием  их  реквизитов:

· Федеральным законом от 09.10.1992 г. №3612-1-ФЗ  «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» 

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

· Федеральным законом от 27.07. 2006 г. № 152-ФЗ  «О персональных данных» 
· Федеральным законом от 21.12.1994 г.  № 69-ФЗ  «О пожарной безопасности» 
· Федеральным законом от 29.12.1994 г. №77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» 

· Областной  закон  от  22.10.2004 г. № 177- ЗС «О культуре»; 

· Распоряжением Правительства Российской Федерации от 03.07.1996 г. № 1063-р Постановлением Минтрудсоцразвития России от 03.02.  1997 г. № 6 «Об утверждении Межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»; 

· Приказ Минкультуры России от 22.06.1998 г. № 341 «О формировании Государственной политики в области сохранения библиотечных фондов как части культурного наследия и информационного ресурса страны»; 

· Инструкцией об учете библиотечного фонда, утвержденной Приказом Минкультуры России № 590 от 02.12.1998 г.;

· Письмом Минкультуры России  от 09.12.2002 г. № 01-149/16-29. «Модельный стандарт деятельности публичной библиотеки (новая редакция 22.05.2008); 

· ГОСТом Р 52113-2003 «Услуги населению. Номенклатура показателей качества»;

· ГОСТом Р ИСО 9004-2001 «Системы менеджмента качества. Рекомендации по улучшению деятельности»;

· ГОСТом 7.20-2000  «Библиотечная статистика»;
  Устав  библиотеки; правила пользования библиотекой; локальные нормативно-правовые акты библиотеки. 
 - Федеральный закон  от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

           Основанием для предоставления   муниципальной услуги  является оформление читательсккого формуляра.
Для этого любое физическое лицо должно предъявить удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации).

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  субъектов Российской  Федерации,  муниципальными  правовыми  актами,  универсальная  электронная  карта  является  документом,  удостоверяющим  право  гражданина  на  получение  государственных  и  муниципальных  услуг,  а  также  иных  услуг.

Пользователи, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями и с их письменного согласия (поручительства);

При выдаче  документов в читальном зале, для  оформления  заказа  по  электронной  доставке  документа  и  поиска  информации  по  электронному  каталогу, заполняется листок запроса  установленного образца. (Приложение№1). 

         При отсутствии необходимого издания в фонде библиотеки, выдача документов из фондов областной библиотеки осуществляется на основании листка-запроса пользователя. 

2.7.Исчерпывающий перечень  оснований  для отказа в приеме документов: 
- запрашиваемая информация не связана с деятельностью библиотеки по оказанию муниципальной услуги;

-обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

-отсутствие данных заявителя (фамилии, имени, отчества, наименование юридического лица, почтового адреса), подписи или невозможность их прочтения.
2.8.Исчерпывающий  перечень  оснований для приостановления или отказа в предоставлении  муниципальной услуги: 
-представлен неполный  комплект  требуемых  регламентом документов;

-пользователь  нарушил  Правила  пользования  библиотекой;

-нахождение получателя  услуги  в состоянии  алкогольного или  наркотического  опьянения.
-пользователь, причинивший  ущерб  библиотеке,  может  быть  лишен в  соответствии  с  Правилами  пользования  библиотекой права на  оказание  услуг  до  момента  устранения  им  нарушения  или  компенсации  ущерба,   нанесенного  библиотеке.

- обращение содержит нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

2.9.Муниципальная услуга в Библиотеке предоставляется на бесплатной основе.

2.10.Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  запроса  о  предоставлении  муниципальной  услуги и получении  результата в зависимости от сложности вопроса и количества желающих получить справку, включая проведение всех необходимых административных процедур не должен превышать 20 минут с момента получения запроса от заявителя. 
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

- поступившие в Библиотеку  обращения  пользователей регистрируются  в  день  поступления  в  установленном  порядке.
2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Помещения для предоставления муниципальной услуги преимущественно должны размещаться на нижних этажах зданий или в отдельно стоящих зданиях, должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, условиям для беспрепятственного доступа инвалидов и граждан с ограниченными возможностями в соответствии с правилами доступности зданий и сооружений для маломобильных групп населения (СНиП 35-01-2001  от 01.01.2013):

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями.

Места получения информации оборудуются информационными стендами, стульями и столами.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов). Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Муниципальная услуга определяется двумя основными характеристиками: доступностью и качеством, представляющими собой совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать результат предоставления муниципальной услуги.

Показатели доступности муниципальной услуги - это обеспечение открытости деятельности Администрации Анастасиевского сельского  поселения и МФЦ, общедоступности муниципальных информационных ресурсов, создание условий для эффективного взаимодействия между Администрацией Анастасиевского сельского  поселения, МФЦ и получателями муниципальной услуги. сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;

оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.


Качество муниципальной услуги определяется соблюдением срока предоставления муниципальной услуги и отсутствием поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

     Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры Библиотеки:

-прием пользователей услуги или регистрация обращения по заявке;

- исполнение обращения или отказ в исполнении обращения;

При информировании пользователей по вопросам предоставления муниципальной услуги в ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты библиотеки подробно и в вежливой форме дают разъяснения по вопросам, интересующим пользователей.

При обращении по телефону специалист библиотеки: 

- представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;

- предлагает собеседнику представиться;

- выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса;

-вежливо, корректно, лаконично даёт ответ, при этом сообщает необходимые сведения со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты.

При невозможности сотрудника, принявшего звонок, ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован специалисту по требуемому профилю или обратившемуся потребителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

           Блок-схема последовательности действий Библиотеки по предоставлению  муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание» приводится в Приложении №2 к настоящему регламенту.

           Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение пользователя в Библиотеку ,по телефону, электронному адресу, письменная заявка на предоставление муниципальной услуги.
Ответственным за предоставление муниципальной услуги является директор Библиотеки, исполнителями специалисты библиотеки.     
 Порядок действий:
- ознакомление с Регламентом предоставления муниципальной услуги, Правилами пользования библиотекой и другими локальными нормативными документами МУК «Анастасиевская СБ», регламентирующими вопросы организации библиотечного обслуживания;

- оформление читательского формуляра 

-выдача документов во временное пользование  в соответствии с запросами пользователей.


Выдача пользователю документа может быть оказана в следующих формах библиотечного обслуживания:

· читального зала, предусматривающего выдачу документа для работы в помещении библиотеки в ее рабочее время - для всех  пользователей;

· абонемента, предусматривающего выдачу документа для использования вне стен библиотеки - для пользователей, имеющих постоянную регистрацию;
· внестационарное обслуживание (обслуживание на дому инвалидов, людей преклонного возраста, обслуживание населенных пунктов, не имеющих библиотек)
 Пользователю во временное пользование вне стен библиотеки может быть выдано единовременно не более 5 экземпляров книг и 3  экземпляров журналов;

- пользователь, получивший документы во временное пользование вне стен библиотеки имеет право продлить срок пользования документами лично, по телефону, если на них нет спроса со стороны других пользователей  не более 2 раз;

- при возврате пользователем документов, взятых во временное пользование, специалист библиотеки проверяет состояние сдаваемых пользователем документов, и своей росписью в читательском формуляре, в присутствии пользователя, удостоверяет возврат книг в библиотеку.

- результатом административного действия является выдача пользователю документа во временное пользование, зафиксированная в читательском формуляре;

-. способ фиксации результата выполнения административного действия:    запись о выдаче пользователю документа в читательском формуляре.

4. Формы контроля над исполнением административного регламента
           4.1. Текущий контроль над соблюдением и исполнением специалистами Библиотеки положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором муниципального учреждения  культуры Анастасиевского сельского поселения   Матвеево-Курганского района «Анастасиевская сельская  библиотека».
          4.2. Плановый контроль над исполнением муниципальным учреждением культуры  Анастасиевского сельского поселения   Матвеево-Курганского района «Анастасиевская сельская библиотека»
 муниципальной услуги «Библиотечное  обслуживание»  осуществляется Администрацией Анастасиевского сельского поселения.
          4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки) или отдельные аспекты (тематические проверки). 

Проверка также может проводиться по конкретному обращению пользователя.

           4.4. Директор  муниципального учреждения  культуры Анастасиевского сельского поселения Матвеево – Курганского района «Анастасиевская сельская библиотека» организует работу по предоставлению Услуги, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль  за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов деятельности, обучению работников, несет персональную ответственность за соблюдением законодательства.

         4.5. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

         4.6. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
           5.1 Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений и действий (бездействий) должностных лиц и специалистов МУК «Анастасиевская СБ», осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке. Получатель муниципальной услуги может обратиться лично или письменно с жалобой на решения, действия (бездействия), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления (далее – жалоба).

            Заявитель  может  обратиться  с  жалобой  в  следующих  случаях:

1.нарушение  срока  регистрации  запроса   заявителя  о  предоставлении  муниципальной  услуги

2.нарушение  срока  предоставления  муниципальной  услуги

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

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

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

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

7.отказ  учреждения, предоставляющего  муниципальную  услугу, должностного  лица  учреждения, в исправлении  допущенных  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате  предоставления  муниципальной  услуги  документах  либо  нарушение  установленного  срока  таких  исправлений.

5.2. Общие  требования  к  порядку  подачи  и  рассмотрения  жалобы.

5.2.1. Жалоба  подается  в  письменной  форме  на  бумажном  носителе, в электронной  форме  руководителю  учреждения, предоставляющего  муниципальную  услугу.  Жалобы  на  решения, принятые  руководителем  учре6ждения, предоставляющего  муниципальную  услугу,  подаются  в  вышестоящий  орган, а  именно в администрацию Анастасиеского сельского поселения Матвеево – Курганского района(Ростовская область, Матвеево- Курганский район, с. Анастасиевка ул. Ленина, 62, тел.3-66-77).

5.2.2. Жалоба  может  быть  направлена  по  почте,  через  многофункциональный  центр, с использованием  информационно-телекоммуникационной  сети  Интернет, официального  сайта  учреждения,  предоставляющего  муниципальную  услугу, единого  портала  муниципальных  услуг  либо  регионального  порт ала  муниципальных  услуг, а также  может  быть  принята  при   личном  приеме  заявителя.

5.2.3. Жалоба  должна  содержать:

1.наименование  учреждения я, предоставляющего  муниципальную  услугу, либо  должностного  лица  учреждения, предоставляющего  муниципальную  услугу, решения  и действия (бездействие)  которых  обжалуются;

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

3.сведения  об  обжалуемых  решениях  и  действиях  (бездействии)  учреждения,  предоставляющего  муниципальную  услугу, либо  должностного  лица  учреждения  предоставляющего  муниципальную  услугу;

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

5.2.4. Жалоба,  поступившая  в  учреждение, предоставляющее  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  учре6ждения,  предоставляющего  муниципальную  услугу, либо  должностного  лица  учреждения, 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.

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

1.об  удовлетворе6нии  жалобы,  в том  числе  в  форме  отмены  принятого  решения, исправления  допущенных  учреждением, 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, нормативными  правовыми  актами  субъектов  Российской  Федерации,  муниципальными  правовыми  актами, а также  в  иных  формах;

2.об  отказе  в  удовлетворении  жалобы.

5.2.6. Не  позднее  дня,  следующего  за  днем  принятия  решения, указанного  в пункте 5.2.5., заявителю  в  письменной  форме  и  по  желанию  заявителя  в  электронной  форме  направляется  мотивированный  отчет  о  результатах  рассмотрения  жалобы.

5.2.7. В  случае  установления  в  ходе  или  по  результатам  рассмотрения  жалобы  признаков  состава  административного  правонарушения  или  преступления  должностное  лицо,  наделенное  полномочиями  по  рассмотрению  жалоб  в  соответствии  с  пунктом 5.2.1., незамедлительно  направляет  имеющиеся  материалы  в  органы  прокуратуры.
Директор МУК «Анастасиевская СБ»                  Гордиенко Т.И.                                         тел. 3-67-92

Приложение №1
к административному

 регламенту

                                                ЛИСТОК ЗАПРОСА

                             _____________________20_____г
                                            

Тема____________________________________________________________


________________________________________________________________                     

________________________________________________________________                    

Ф.И.О. (полностью)_______________________________________________                

________________________________________________________________                  

Место работы (учебы)_____________________________________________                    

Год рождения____________________________________________________ 

Подпись____________________________________                      
  







      Приложение 2

к административному  регламенту
 Блок-схема по предоставления муниципальной услуги:
«Библиотечное  обслуживание»

	Обращение пользователя в библиотеку:

	
	
	
	

	Не представлены все необходимые для предоставления муниципальной услуги  документы, документы не соответствуют требованиям настоящего Регламента
	Представлены все необходимые для предоставления муниципальной услуги  документы, соответствующие требованиям настоящего Регламента

	
	
	
	

	Отказ в предоставлении Услуги
	Ознакомление 

с Правилами пользования библиотекой и другими локальными нормативными документами МЦБ, регламентирующими вопросы организации библиотечного обслуживания;



	
	

	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Условия, изложенные в Правилах, не приняты пользователем в целом
	
	

	
	
	
	
	
	

	Отказ в предоставлении муниципальной услуги
	Оформление читательского формуляра с личной подписью пользователя

	
	
	

	
	Предоставление пользователю услуги в соответствии с поступившим запросом 




