АДМИНИСТРАЦИЯ РОДИНСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
04.02.2019  







                                № 42
с. Родино

Об утверждении Административного регламента

предоставления муниципальной  услуги

 «Организация библиотечного обслуживания населения 

Родинского района» 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль​ных услуг», Постановлением Администрации Родинского района от 20.12.2016 № 458 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальной функции, предоставления муниципальных услуг муниципального образования Родинский район»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент   предостав-ления муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения Родинского района». 
2. Постановление Администрации района от 01.06.2017 № 167 «Об     утверждении Административного регламента предоставления муници-пальной  услуги  «Организация библиотечного обслуживания населения Родинского района»  считать утратившим  силу.
3. Обнародовать настоящее постановление на официальном сайте Администрации Родинского района.
4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования.

5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на комитет по  культуре, спорту  и  молодежной политике (Удовиченко Н.И.)

Глава района




 
      

      С.Г. Катаманов 
Лист согласования

к постановлению Администрации Родинского района

Алтайского края от ________2019  №___

СОГЛАСОВАНО

Заведующий юридическим отделом Администрации района 

_______________ Ю.Н. Ярец 

Наталья Ивановна Удовиченко

22231
УТВЕРЖДЕН

постановлением

Администрации района

от _______ 2019 № ____
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Организация библиотечного

обслуживания населения Родинского района»

I. Общие положения

1.1. Предмет административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечного  обслуживания населения Родинского района» (далее – «Административный регламент») разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, в том числе через краевое автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (далее – «Многофункциональный центр»)
, в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
 (далее – «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)») с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

Административный регламент определяет сроки, требования, условия предоставления и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по оказанию данной муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей.

Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам (далее – заявитель). 

                      II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование
муниципальной
услуги.
      «Организация библиотечного обслуживания населения Родинского района».

2.2.Наименование  муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения Родинского района» осуществляется  отделом по библиотечной деятельности Центральная районная библиотека, отделом по работе с детьми Центральная детская библиотека, сельскими библиотеками филиалами Муниципального бюджетного учреждения культуры «Многофункциональный культурный центр» Родинского района (далее – библиотеки).

Процедуры приема документов от заявителя, рассмотрения документов и выдачи результата предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами  библиотек.

2.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена заявителем лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту, по телефону для справок, на интернет-сайте, на информационных стендах в залах приема заявителей в   учреждениях, в Многофункциональном центре при личном обращении заявителя и в центре телефонного обслуживания, на интернет-сайте Многофункционального центра, при использовании Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».   
2.3.2. Сведения о месте нахождения библиотек, предоставляющих муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты для направления обращений, о телефонных номерах размещены на интернет-сайте отдела по библиотечной деятельности Центральная районная библиотека Муниципального бюджетного учреждения культуры «Многофункциональный культурный центр» Родинского района, на информационном стенде в зале приема заявителей,  на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также в приложении 1 к Административному регламенту.
2.3.3. При обращении заявителя письменно или через электронную почту за получением информации (получения консультации) по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.3.3.1. По телефону специалисты библиотек дают исчерпывающую информацию по предоставлению муниципальной услуги. 
2.3.3.2. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются специалистами  библиотек  при личном обращении в рабочее время (приложение 1).
2.3.3.3. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются по следующим вопросам:


1) перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;


2) времени приема и выдачи документов;


3) сроков предоставления муниципальной услуги;


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

2.3.3.4. При осуществлении консультирования специалисты библиотек в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса обязаны представиться (указать фамилию, имя, отчество, должность), дать ответы на заданные гражданином вопросы. 

2.3.3.5. Если поставленные гражданином вопросы не входят в компе-тенцию специалистов библиотек, специалист информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

2.3.3.6. Время консультации при личном приеме не должно превышать 15 минут с момента начала консультирования.

2.3.5. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требо-вать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необ-ходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления и организации, подведомственные государственным органам и органам местного самоуправ-ления, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования Родинский район.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления услуги является предоставление доступа к документу вне зависимости от его формы хранения и содержания.

Услуга считается оказанной:

- для документов - в момент предоставления пользователю;

- для информационно-библиографических справок - в момент получения справки;

- при проведении мероприятий - в момент окончания данного мероприятия.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более одного дня с момента регистрации в установленном порядке заявлений и доку-ментов, необходимых для принятия решения о предоставлении муници-пальной услуги, до момента получения результата предоставления муниципальной услуги. 

2.6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 237);

- Гражданским кодексом  Российской Федерации частью 4 от 24.11.2006;

- Федеральный закон от 27.07. 2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»; 

- 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 02. 05 2006 № 59 – ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

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

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

- Федеральным законом от  29.12.2010 № 436-ФЗ «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию»; 

        - Законом  Алтайского края от 10.04.2007 № 22-ЗС «О библиотечном деле в Алтайском крае»;

- Законом Алтайского края от 03.12.2008 № 116-ЗС «Об обязательном экземпляре документов»;

- Постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 03.02.1997 № 6 «Об утверждении межотраслевых норм  времени на работы, выполняемые в библиотеках»;

- Уставом МБУК «Многофункциональный культурный центр» Родинского района;

- иными правовыми актами; 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, порядок их предоставления.

2.7.1.
Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное обращение гражданина в  библиотеки или в форме электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), поданный через Многофункциональный центр.

2.7.2. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

-  для получения доступа к муниципальной услуге (записи в библиотеку) необходимо предъявить удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной документ удостоверяющий личность, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации);

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

- доступ к фондам библиотек осуществляется посредством оформления читательского формуляра. Данные о пользователе вносятся в читательский формуляр на основании документа, удостоверяющего личность (паспорт, военный билет);

-  физические лица, не имеющие постоянной регистрации  в Родинском районе, проходят оформление в библиотеках на общих основаниях и имеют право пользования фондами только в помещении библиотек (читальные залы).

 2.8. Специалисты библиотек не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с подпунктами 2.7.1 и 2.7.2 раздела II Административного регламента.

 2.9. Запрет требовать от заявителя предоставление иных документов и информации или осуществления действий для получения муниципальной услуги.

Запрещается требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации Родинского района Алтайского края, иных органов местного самоуправления, государственных органов, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6     статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.10.
 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для  отказа в приеме документов отсутствуют.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении  услуги может быть отказано по следующим  основаниям:

- отсутствие документов, удостоверяющих личность и дающих право на получение муниципальной услуги (для детей до 14 лет – отсутствие документов, удостоверяющих личность одного из родителей или законных представителей ребёнка);

- нахождение заявителя в алкогольном, наркотическом или токсическом опьянении;

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, установленной за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация заявления, поданного заявителем  осуществляется в день приема.

При обращении заявителя (представителя) за предоставлением муниципальной услуги через Многофункциональный центр либо через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) указанное заявление регистрируется в течение дня с момента его поступления в муниципальное учреждение.

Запросы заявителей, поступившие по почте, электронной почте, регистрируются в течение 3 дней с момента поступления в муниципальное учреждение.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются государст-венные и муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной или муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой государственной или муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов. 

2.15.1. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов. Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающим им в получении муниципальной услуги, наравне с другими лицами. Помещения оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов. Лицам с инвалидностью и лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях. На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочными местами плата не взимается. 

2.16. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

1) комфортное расположение заявителя и должностного лица  муниципального учреждения;

2) возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

3) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

4) наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.16.1. Вход и передвижение по помещению, в котором проводится личный прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

2.16.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

2.16.3. На информационных стендах размещается следующая информация: 

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) график (режим) работы библиотек, предоставляющих муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

3) Административный регламент предоставления муниципальной услуги;

4) место нахождения библиотек, предоставляющих муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

5) телефон для справок;

6) адрес электронной почты библиотек, предоставляющих муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

7) адрес интернет-сайта библиотек, предоставляющих муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

8) порядок получения консультаций;

9) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц,  учреждения  предоставляющего муниципальную услугу.

2.16.4. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании.

2.16.5. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием, а также графика работы.

2.17.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.17.1. Целевые значения показателя доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели качества и доступности
муниципальной услуги

	Целевое значение показателя 

	
	

	1. Своевременность


	1.1. % (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента сдачи документа
	90-95%

	                                                 2. Качество


	2.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги
	90-95%

	2.2. % (доля) случаев правильно оформленных документов должностным лицом (регистрация)
	95-97%

	                                                 3. Доступность


	3.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги
	95-97%

	3.2. % (доля) случаев правильно заполненных заявителем документов и сданных с первого раза 
	70-80 %

	3.3. % (доля) Заявителей, считающих, что представленная информация об услуге в сети Интернет доступна и понятна
	75-80%

	       4. Процесс обжалования


	4.1. % (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных Заявителей по данному виду услуг
	0,2 % - 0,1 %

	4.2. % (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных в установленный срок
	95-97%

	                                                 5. Вежливость


	5.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных            вежливостью должностных лиц
	90-95%


2.17.2. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги через Многофункциональный центр и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.3. Муниципальное учреждение обеспечивает возможность получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном интернет-сайте муниципального образования, интернет-сайте Многофункционального центра, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

2.17.4. Заявитель на стадии рассмотрения его обращения  имеет право:

1) представлять дополнительные документы и материалы по рассматри-ваемому заявлению либо обращаться с просьбой об их истребовании;

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения  заявления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

3) получать уведомления о переадресации заявления в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в заявлении вопросов;

4) обращаться с заявлением о прекращении или приостановлении рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

5) осуществлять иные действия, не противоречащие и законодательству Российской Федерации, Алтайского края и настоящему Административному регламенту.
2.17.5. Должностные лица  учреждения обеспечивают:

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявлений;              

- в случае необходимости – с участием заявителей, направивших заявление;

2.17.6. Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам при рассмотрении заявлений получателей муниципальной услуги, не могут быть использованы во вред этим получателям муниципальной услуги.

III. 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. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов, их регистрация;

2) рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата предоставления муниципальной услуги;

3) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирование и выдача результата предостав-ления муниципальной услуги.

3.2. Прием заявления и документов, их регистрация.

3.2.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в библиотеки с заявлением и документами, необходимыми для получения муниципальной услуги, либо обращение гражданина за предоставлением услуги через сайт  библиотеки в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», через Многофункциональный центр или в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

3.2.2. При обращении заявителя через Многофункциональный центр, специалист Многофункционального центра принимает документы от заявителя и передает в муниципальное учреждение в порядке и сроки, установленные заключенным между ними соглашением о взаимодействии.
3.2.3. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры.

Выполнение данной административной процедуры осуществляется специалистами библиотек, ответственными за прием и регистрацию запроса (далее – специалист). 

3.3.  Срок регистрации запроса заявителя при предоставлении услуги.

При личном обращении непосредственно в библиотеку регистрация одного заявителя осуществляется в срок до 10 минут, перерегистрация – в течение 5 минут.

3.4. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса не должен превышать 15 минут.

3.5. Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

       3.5.1. Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги при обращении заявителя в библиотеку включают в себя:

3.5.1.2. Регистрация (перерегистрация) заявителя.

Основанием для регистрации заявителя является личное обращение заявителя в библиотеку. Регистрация, перерегистрация заявителя осуществ-ляется по предъявлению паспорта. Перерегистрация осуществляется один раз в год. Регистрация заявителя предусматривает:

- приём документов, установление личности заявителя услуги;

- оформление читательского формуляра;

- при перерегистрации заявителя осуществляется поиск и внесение изменений в учётно-регистрационную карточку и читательский формуляр  заявителя (уточнение анкетных данных, дата перерегистрации).

3.5.1.3. Консультирование заявителя по получению доступа к справочно - поисковому аппарату, базам данных, книжному фонду проводится специалистами библиотек, ответственными за предоставление муници-пальной услуги.

Специалисты библиотек, ответственные за выполнение муниципальной услуги, в вежливой и корректной форме консультируют заявителя по доступу к справочно-поисковому аппарату, базам данных, книжному фонду библиотеки, их использованию.

3.5.1.4. Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных, книжному фонду в помещении библиотек.

Данная административная процедура включает в себя: 

- консультирование по методике эффективного поиска информации;

- пользование заявителем справочно-поисковым аппаратом, базами данных, книжным фондом.

3.5.1.5. Результатом является получение доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных, книжному фонду. Выдача запрашиваемой литературы и информации.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами  МБУК «Многофункциональный культурный центр» Родинского района положений Административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Админист-ративного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавли-вающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется   председателем комитета по  культуре, спорту и молодёжной политике.

4.3. Порядок и периодичность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством ее предоставления, осуществляется соответственно на основании ежегодных планов работы и по конкретному обращению.

При ежегодной плановой проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается   председателем комитета по  культуре, спорту и молодёжной политике.

      Результаты деятельности комиссии оформляются в виде Акта проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги (далее – Акт), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается членами комиссии.

4.4. Ответственность  специалистов и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц    МБУК «Многофункциональный культурный центр» Родинского района закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра
, организаций, привлекаемых уполномоченным многофункциональным центром в установленном законом порядке, а также их должностных лиц,   работников


5.1. Заявитель (его представитель) имеет право обжаловать решения и действия (бездействие) МБУК «Многофункциональный культурный центр», предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо сотрудника, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса;

          2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В  указан-ном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем  решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофун-кционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

         3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или 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 государственной или 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, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофун-кционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
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, долж-ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  или их работников в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункциональ-ного центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предос-тавления государственных и муниципальных услуг»;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления  муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофунк-циональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а так же в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.0.72010№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
5.3.2. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа,  предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника много-функционального центра подаются руководителю этого многофункцио-нального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подаются руководителям этих организаций.
5.3.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предос-тавляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предос-тавляющего муниципальную услугу, работника, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муни-ципальных услуг либо регионального портала государственных и муни-ципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
           5.3.4 Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) (бездействие) многофункционального центра, его работников устанавливается Правительством Российской Федерации.

           5.3.4.1. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо работников организации, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и статьи 11.2 не применяются.

          5.3.4.2. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников многофункцио-нального центра устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  работника организации, 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) ор-гана, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо работника организации;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную ус-лугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо работника организации. Заявителем могут быть представлены доку-менты (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, предостав-ляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляю-щего 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 принимается одно из следующих решений:

1)  жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или 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;

2) в удовлетворении жалобы отказывается;

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.5. регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
         5.8. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»    в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.9. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

  5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1 
к Административному регламенту предоставления

муниципальной услуги

«Организация библиотечного

обслуживания населения Родинского района»

Информация

о местонахождении и режиме работы  библиотек, входящих в состав   

МБУК «Многофункциональный культурный    центр»

                                     Родинского района

	Библиотека
	Адрес
	Режим работы

	Отдел по библиотечной деятельности Центральная районная библиотека
	с. Родино,

ул. Советская, 6
	Понедельник-пятница

 9 - 18 час.

Воскресенье

 10 до 14 час.
Выходной - суббота

	Руководитель
	  Наталья Николаевна Шандрыгина

	Телефон, адрес электронной почты
	Тел.: 8-385-63-21-4-83

rodino@yandex.ru

	Адрес сайта
	https://sites.google.com/site/rodinobibl/

	Отдел по работе с детьми Центральная детская библиотека
	с. Родино,

ул. Советская, 6
	Понедельник-пятница

  9  - 18 час. 
Воскресенье

  10 -14 час. 
Выходной - суббота.

	Зеленолуговская поселенческая библиотека
	с. Зеленый Луг,

ул. Степная, 20
	Понедельник-пятница

 15 -18 час. 
Воскресенье

 10 - 12-30 час.

Выходной - суббота

	Каяушинская сельская библиотека
	с. Каяушка,

ул. Ленина, 38
	Понедельник-пятница

  11- 12-45 час.

 Выходной – суббота, воскресенье

	Кочкинская сельская библиотека
	с. Кочки

ул. Ленина, 52
	Понедельник-пятница

  10 - 12 часов,  14-30-16 час.
 Выходной – суббота, воскресенье



	Мирненская сельская библиотека
	п. Мирный,

ул. Ленина, 19-а
	Понедельник-четверг
10 до 18 час, обед   12-30 - 15 час.
Пятница  10 - 12-30 час.
Воскресенье  10 - 12-30 час.

Выходной - суббота

	Новотроицкая сельская библиотека
	с. Новотроицкое,

ул. Новая, 4-а
	Понедельник-пятница

14 - 15-45 час.
Выходной – суббота,  воскресенье

	Первомайская сельская библиотека
	с. Центральное,

ул. Новая, 2
	Понедельник-пятница

15- 16-45 часов.

Выходной – суббота, воскресенье

	Покровская сельская библиотека
	с. Покровка,

ул. Аврамкова, 73
	Понедельник-четверг
10 – 18 час, обед с 12-30 до 15 час.

Пятница  10 - 12-30 час.

Воскресенье  11 - 13-30 час.

Выходной - суббота

	Раздольненская сельская  библиотека
	с. Раздольное,

ул. Детсадовская, 1
	Понедельник-четверг

10 - 18  час.

обед   12-30 -15 час.
Пятница, воскресенье

10 до 12-30 час.

Выходной - суббота

	Разумовская сельская библиотека
	с. Разумовка,

ул. Ленина, 13
	Понедельник-пятница

15 - 16-45 час.

Выходной – суббота, воскресенье

	Степновская сельская  библиотека
	с. Степное,

ул. Садовая, 9
	Понедельник-четверг
10 -18 час.
обед  12-30 - 15 час.

Пятница, воскресенье

10 - 12-30 час.

Выходной - суббота

	Степнокучукская сельская

библиотека
	с. Степной Кучук,

ул. Гагарина, 3
	Понедельник-четверг
10 -18  час.  обед 12-30 - 15 час.

Пятница 10 - 12-30 час. Воскресенье 13-15-30 час.

Выходной - суббота

	Ярлоговская сельская  библиотека
	с. Яр Лог, ул. Центральная, 29
	Понедельник - пятница
10 - 11- 45 час.

Выходной – суббота, воскресенье

	Шаталовская сельская библиотека
	с. Шаталовка,

ул. Садовая, 22
	Понедельник-пятница

  14-30 - 17-30 час.
Воскресенье

  10 - 12-30 час.

Выходной - суббота


                                                                         Приложение № 2 
к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Организация библиотечного

обслуживания населения Родинского района»

Контактные данные для подачи жалоб в связи

с предоставлением муниципальной услуги

	Отдел по библиотечной деятельности Центральная районная библиотека МБУК «Многофункциональный культурный центр» Родинского района
	Адрес: 659780, с. Родино, Родинского района, Алтайского края, ул. Советская, 6 

Тел.: 8-385-63-21-4-83

Руководитель: Шандрыгина Наталья Николаевна, зам. директора МБУК «МФКЦ»   

	Комитет  по культуре, спорту и молодежной политике Родинского района Алтайского края
	Адрес: 659780, с. Родино, Родинского района, Алтайского края, ул. Ленина, 203
Тел.: 8-385-63-21-2-31
Руководитель:  Удовиченко Наталья  Ивановна, председатель комитета  по культуре, спорту и молодежной политике   


� при условии наличия заключенного соглашения о взаимодействии между Многофункциональным центром и органом местного самоуправления


�предоставление муниципальной услуги осуществляется в электронной форме при наличии регистрации заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также специальной кнопки «Получить услугу».


� На Многофункциональный центр не возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 






