АДМИНИСТРАЦИЯ

СОШНИКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ВИЧУГСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	от
	30.06.2017
	
	№
	131

	
	
	                д.Сошники
	
	


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение  сохранности библиотечного фонда»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Сошниковского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение  сохранности библиотечного фонда». (Прилагается).


2. Отменить постановления администрации Сошниковского сельского поселения:

- от 01.12.2010 № 31-3 «Об утверждении Административного регламента  администрации Сошниковского сельского поселения  Вичугского муниципального района Ивановской области по предоставлению  муниципальной услуги  «Организация  библиотечного обслуживания  населения,  комплектование  и  обеспечение  сохранности  библиотечного  фонда»;
- от 19.02.2016 № 40 «О внесении изменений в постановление администрации Сошниковского сельского поселения от 01.12.2010 № 31-3 «Об утверждении Административного регламента  администрации Сошниковского сельского поселения  Вичугского муниципального района Ивановской области по предоставлению  муниципальной услуги  «Организация  библиотечного обслуживания  населения,  комплектование  и  обеспечение  сохранности  библиотечного  фонда».

3. Обнародовать настоящее постановление в соответствии с Уставом Сошниковского сельского поселения и разместить на официальном сайте Сошниковского сельского поселения.

4. Контроль по исполнению настоящего постановления возложить на директора МБУ ЦКД Сошниковского сельского поселения.

Глава Сошниковского сельского поселения



А.Н.Нечаев
Вичугского муниципального района 

Ивановской области









Приложение к постановлению

 администрации Сошниковского сельского поселения

от 30.06.2017 № 131
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечного фонда» 

1. Общие положения


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечного фонда» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения результативности деятельности, направленной на обеспечение социальных гарантий населения Сошниковского сельского поселения, на информационно-библиотечное обслуживание, гарантии развития муниципальных библиотек с учетом современных требований (далее – муниципальная услуга), устанавливает сроки, последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги.


1.2.  Для целей настоящего административного регламента под муниципальной библиотекой понимается общедоступные библиотеки Сошниковского сельского поселения, финансируемые из местного бюджета.


1.3. Получателями муниципальной услуги являются все субъекты гражданско–правовых отношений, независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.



1.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:


1.4.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:


а) посредством размещения соответствующей информации (полного текста регламента, бланков заявлений, адресов и телефонов) на официальном сайте Сошниковского сельского поселения Вичугского муниципального района: http://сошники.рф

б) путем размещения соответствующей информации на едином и (или) региональном порталах государственных и муниципальных услуг по адресу www.gosuslugi.ru и (или) www.pgu.ivanovoobl.ru;


в) на информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещения, где предоставляется муниципальная услуга;


г) Сведения о местонахождении учреждений культуры:


МБУ ЦКД Сошниковского сельского поселения:


155303, Ивановская область, Вичугский район д.Сошники, ул.1-я Школьная, д.4


Режим работы:

Вторник – пятница: с 9-00 до 17-00, перерыв на обед с 12-00 до 13-00

Суббота – с 19-00 до 22-00

Воскресенье – с 15-00 до 19-00

Выходной день – понедельник


Телефон: 8 (49354) 933-22


Электронная почта: soshniki.club@yandex.ru

Адрес официального сайта Сошниковского сельского поселения:  http://сошники.рф

В том числе структурные подразделения МБУ ЦКД Сошниковского сельского поселения:

1) Сельская библиотека д.Сошники: 

155303 Ивановская область Вичугский район, д.Сошники, ул.1-я Школьная, д.4

Режим работы:

Вторник-пятница – с 10-00 до 16-00, перерыв на обед с 12-00 до 13-00

Понедельник, суббота, воскресенье- выходной.

Телефон: 8 (49354) 933-22.


2) Сельская библиотека с.Семеновское: 

155307 Ивановская область Вичугский район, с.Семеновское, д.44

Режим работы:

Вторник, четверг, воскресенье –  с 10-00 до 17-00, перерыв на обед с 13-00 до 14-00 

Понедельник, среда, пятница, суббота - выходной


Телефон: 8 (49354) 946-90.


3) Сельская библиотека с.Раздолье: 


155304 Ивановская область Вичугский район, с.Раздолье, д.9


Режим работы:

Понедельник – с 8-00 до 14-00

Среда – с 13-00 до 19-00

Пятница – с 8-00 до 14-00


Понедельник, вторник, четверг, суббота, воскресенье - выходной


Телефон: 8 (49354) 942-10.

1.4.2. Информирование Заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться в устной (на личном приеме и по телефону) и письменной формах. 


1.4.3. Информацию о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги, поданного при личном обращении или почтовым отправлением, Заявитель может получить по телефону или на личном приеме. При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде через Порталы Заявитель может получить информацию о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги на Порталах в разделе «Мониторинг хода предоставления муниципальной услуги».


1.4.4. При обращении Заявителя по телефону ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.


1.4.5. При невозможности специалиста Уполномоченного органа, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся лицу сообщается номер телефона, по которому можно получить интересующую его информацию.


1.4.6. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать:


а) сведения о порядке получения муниципальной услуги;


б) адрес места и график приема заявлений для предоставления муниципальной услуги;


в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


г) сведения о результате оказания услуги и порядке передачи результата Заявителю.


1.4.7. Информирование Заявителей устно на личном приеме ведется в порядке живой очереди. Максимальный срок ожидания в очереди – 15 минут. Длительность устного информирования при личном обращении не может превышать 15 минут.


1.4.8. Письменное информирование осуществляется на основании поступившего обращения Заявителя о процедуре предоставления муниципальной услуги. По результатам рассмотрения обращения специалист Уполномоченного органа обеспечивает подготовку исчерпывающего ответа. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги предоставление которой регулируется настоящим административным регламентом «Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечного фонда».


2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 


Подведомственное учреждение Муниципальное бюджетное учреждение Центр культуры и досуга Сошниковского сельского поселения Вичугского муниципального района Ивановской области (далее - МБУ ЦКД Сошниковского сельского поселения) и структурные подразделения: сельская библиотека д.Сошники, сельская библиотека с.Семеновское, сельская библиотека с.Раздолье.


Администрация Сошниковского сельского поселения как учредитель организует и контролирует деятельность МБУ ЦКД Сошниковского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.


2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:


2.3.1. Предоставление доступа к документу, вне зависимости от его формы хранения и содержания;


2.3.2. Выдача документа по требованию на дом или в читальном зале;


2.3.3. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.


2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:


2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в сроки, определенные приказом Министерства культуры Российской Федерации от 30.12.2014 № 2477 «Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в библиотеках».


2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. Конституция Российской Федерации;

2.5.2. Бюджетный кодекс Российской Федерации;

2.5.3. Гражданский кодекс Российской Федерации;

2.5.4. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

2.5.5. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

2.5.6. Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;


2.5.7. Федеральный закон от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства  Российской Федерации о культуре»;

2.5.8. Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 30.12.2014 № 2477 «Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в библиотеках»;

2.5.9. Закон Ивановской области от 24.10.2005 № 143-ОЗ «О  культуре»;

2.5.10. Устав Сошниковского сельского поселения;

2.5.11. Устав МБУ ЦКД Сошниковского сельского поселения;

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Документ, удостоверяющий личность, детям до 14 лет - поручение родителей;

2.6.2. Организациям - договор о взаимном сотрудничестве.

2.6.3. Документы, указанные в пункте 2.6 настоящего административного регламента, получатель предоставляет самостоятельно.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов:

2.7.1. Не представлены документы, указанные в пункте 2.6 настоящего административного регламента.


2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


2.8.1. Нарушение правил пользования библиотекой;


2.8.2. Причинение ущерба библиотеке;


2.8.3. Отсутствие запрашиваемой базы данных в муниципальной библиотеке.


2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


2.10. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги


Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги Заявителями не должен превышать 15 минут.


2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

Поступившее в МБУ ЦКД Сошниковского сельского поселения заявление регистрируется в течение 1 рабочего дня.


2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.


2.12.1 Прием граждан осуществляется в помещениях, оборудованных в соответствии с требованиями санитарных норм и правил.


2.12.2. На входе в кабинет, на видном месте размещается вывеска, содержащая информацию о режиме работы специалиста, сведения о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста. Рабочее место специалиста по предоставлению муниципальной услуги оборудуется столами, стульями, шкафами для документов, компьютерами с возможностью печати и выхода в Интернет, средствами связи и пожаротушения. Рабочее место должно обеспечивать:


- комфортные условия для должностного лица и гражданина;


- возможность копирования документов;


- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.



2.12.3. Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для обратившихся заявителей и оборудоваться в необходимых количествах стульями, столами, обеспечиваться канцелярскими принадлежностями для написания запросов.


2.12.4. На видном месте, в непосредственной близости к месту приема размещается информационный стенд, содержащий информацию о режиме работы, телефонах для справок, порядке предоставления муниципальной услуги, праве и порядке обжалования действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, приведены образцы заявлений и перечень документов, предоставляемых заявителем, для получения муниципальной услуги.


2.12.5.
Вход в помещение (здание), где осуществляют прием и выдачу документов для Заявителей, должен быть беспрепятственным.


2.12.6. Территория, непосредственно примыкающая к зданию (помещению), где осуществляются прием и выдача документов, должна быть оборудована бесплатной автостоянкой.


2.12.7. Должен быть обеспечен беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления услуги (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):

1) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется услуга, а так же для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в котором предоставляется услуга, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям) в котором предоставляется услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

7) допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в котором предоставляется услуга;


8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.


2.13.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа в здание (помещение), где осуществляется предоставление муниципальной услуги;

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг и на официальном сайте Администрации.

2.13.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

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


в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие) должностных лиц, принятые или осуществленные ими при предоставлении муниципальной услуги.


г) рост посещаемости библиотек;


д) рост доли вовлеченных детей и молодежи;


2.14. Муниципальная услуга в многофункциональных центрах не предоставляется.

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах


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


1) обеспечение условий формирования библиотечного фонда;


2) обеспечение условий сохранности библиотечного фонда;


3) обеспечение условий библиотечного обслуживания населения;


4) обеспечение условий организационно - методической деятельности.


3.2. Обеспечение условий формирования библиотечного фонда.


3.2.1. Этапы комплектования библиотечного фонда - анализ внешнего документного потока, отбор документов из него, заказ отобранных документов для приобретения, приобретение документов, их каталогизация и включение их в фонд (учет фонда).


3.2.2. Каталогизация включает процессы:


- аналитико-синтетической обработки документов (составление библиографического описания, систематизация и предметизация документов);


- организация ведения и редактирования каталогов;


- управления системой каталогов и технологическими процессами каталогизации.


3.2.3. Учет фонда включает прием документов, их маркировку, регистрацию при поступлении и перемещении, выбытии, а также проверку наличия документов в фонде. 
Система учета включает внутри библиотечный учет всех подразделений библиотечного фонда.


3.3. Обеспечение условий сохранности библиотечного фонда включает:


- определение условий его использования;


- профилактические мероприятия для санитарной защиты фонда (санитарные дни);


- ремонт документов;


- превентивные средства защиты библиотечного фонда (копирование документов, перевод документов на новые носители и т.д.);


- систематические проверки библиотечных фондов.


3.4. Обеспечение условий библиотечного обслуживания населения включает:


- предоставление информации о наличии в библиотеке конкретного документа и о составе библиотечного фонда через систему каталогов и другие формы библиотечной информации;


- организацию тематических выставок литературы и мероприятий, пропагандирующих литературу;


- предоставление читателям во временное пользование документов из библиотечных фондов.


3.4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:


- запись пользователя в библиотеку, оформление читательского формуляра в соответствии с Правилами пользования библиотекой;


- прием запроса пользователя, его уточнение, поиск документа;


- предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату на традиционных (бумажных) носителях или в электронном виде через поисковый терминал или сайт библиотеки. Информация о библиографических ресурсах библиотеки представляется в виде библиографической записи, содержащей следующие данные: Автор, Заглавие, ISBN (международный стандартный книжный номер), Место издания, Год издания, Издательство, Объем документа (в страницах или мегабайтах);


- предоставление муниципальной услуги через сайт библиотеки осуществляется в режиме запрос-ответ;


- выдачу во временное пользование документов в соответствии с возможностями библиотеки и спецификой требуемого документа через систему абонемента или читального зала;


- предоставление доступа к оцифрованным изданиям;


- библиотекарь при обслуживании пользователя производит подбор и выдачу документов, прием документов, проверку сохранности документов, проводит консультации по каталогам и картотекам, новым поступлениям, отбор и копирование документов.


3.4.2. Результат выполнения непосредственных действий по библиотечному обслуживанию - выдача документа - фиксируется библиотекарем в читательском формуляре - отметка о приеме (выдаче) документа.


3.4.3. Заявитель также может подать запрос о получении муниципальной услуги в электронном виде, через Порталы.


3.4.4. При поступлении запроса о получении муниципальной услуги в электронном виде, специалист выполняет следующие административные действия:


а) проверяет, подписан ли запрос о получении муниципальной услуги в электронном виде и прилагаемые к нему документы электронной подписью в соответствии с требованиями действующего законодательства;


б) проверяет подлинность электронной подписи через установленный федеральный информационный ресурс;


в) в случае если запрос о получении муниципальной услуги в электронном виде и прилагаемые к нему документы не подписаны электронной подписью в соответствии с требованиями действующего законодательства либо электронная подпись не подтверждена, специалист направляет заявителю уведомление об отказе в приеме документов;


г) в случае если запрос о получении муниципальной услуги в электронном виде и прилагаемые к нему документы подписаны электронной подписью в соответствии с требованиями действующего законодательства и электронная подпись подтверждена, документы распечатываются и регистрируются.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента


4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 


Периодичность проверок устанавливается руководителем учреждения культуры и руководителем подразделения, курирующим вопросы культуры.


4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется директором МБУ ЦКД Сошниковского сельского поселения и должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.


4.3. Исполнитель несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим регламентом.


Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.


4.4. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, на Порталах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц 


5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений МБУ ЦКД Сошниковского сельского поселения, должностного лица МБУ ЦКД Сошниковского сельского поселения, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе 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 правовыми 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 ними 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.


5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.


5.3. 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.


5.4. Жалоба должна содержать:


1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;


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


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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.


5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:


1) удовлетворяет 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;


2) отказывает в удовлетворении жалобы.


5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения 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 незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Блок – схема 
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Приложение 2
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Образец поручения родителей

(заполняется собственноручно или с использованием машинописной/ компьютерной техники за исключением личной подписи)

В_______________________________________

(наименование учреждения)

_______________________________________,

от _____________________________________

(ФИО заявителя)

_______________________________________,

Паспорт ________________________________

________________________________________

_______________________________________,

Проживающая (ий) по адресу______________

________________________________________

Поручение 

Я, _____________________________________________________________________________, 

ФИО родителя

не возражаю против оформления моего сына (дочери)

________________________________________________________________________________

ФИО ребенка

_________________ года рождения в качестве читателя Вашей библиотеки.

     дата рождения

__________________






______________


дата









подпись

Прием запроса пользователя, его уточнение





Запись пользователя в библиотеку, оформление читательского формуляра





Поиск требуемого документа





Выдача пользователю документа в пользование по требованию





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Отказ в принятии документов








