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АДМИНИСТРАЦИЯ  ТЕВРИЗСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА  ОМСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30.04.2019 







                                  № 178-п
Об утверждении административного регламента оказания муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг»

В соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 19.07.2018 № 204-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в части установления дополнительных гарантий граждан при получении государственных и муниципальных услуг, руководствуясь постановлением Главы Тевризского муниципального района Омской области № 466-п от 30.10.2017г. «Об утверждении Порядка  разработки и утверждения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в Тевризском муниципальном районе», Уставом Тевризского муниципального района, постановляю:

1.Утвердить административный регламент оказания муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг» (приложение). 

2. Постановление главы Тевризского муниципального района Омской области от 02.05.2012г. № 316-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг» считать утратившим силу.
3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Тевризского муниципального района Омской области в сети Интернет.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Председателя Комитета культуры Администрации Тевризского муниципального района  Омской области Г.Н. Тимошенко. 

Глава Тевризского муниципального района

Омской области                                                                                                        А.И. Чуланов

Карепина Т.А.

2-13-43
Приложение № 1 к Постановлению 

Администрации Тевризского 

муниципального района 
от 30.04.2019 №178-п
Административный регламент

оказания муниципальной услуги 

 «Предоставление библиотечных услуг»

Раздел I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента
1. Административный регламент (далее – Регламент) оказания муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг» (далее Муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности результатов исполнения Муниципальной услуги, а также определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оформлении и выдаче во временное пользование документов из библиотечного фонда.

1.2. Круг заявителей

2. Получателем Муниципальной услуги (далее - Пользователь) является любое физическое или юридическое лицо, обратившееся за услугой.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

Муниципальной услуги

3. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещается:

Стационарно:
В помещении Тевризской Центральной районной библиотеки бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая библиотечная система» Тевризского муниципального района Омской области (далее – Библиотека), оказывающего Муниципальную услугу по адресу: 646560  Омская область, р. п. Тевриз, ул. Школьная, 13-А, в соответствии с графиком работы:

- ежедневно – с 9.00 до 18.00 часов;
- воскресенье – с 10.00 до 17.00 часов;
- без обеда;
- выходной – суббота;
- последняя пятница каждого месяца – санитарный день;
- с 1 июня по 31 августа выходные дни – суббота, воскресенье.

В помещении Детской библиотеки-филиала бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая библиотечная система» Тевризского муниципального района Омской области (далее – Библиотека), оказывающего муниципальную услугу по адресу: 646560 Омская область, р.п. Тевриз, ул. Школьная, 13-А, в соответствии с графиком работы:

- ежедневно – с 9.00 до 18.00 часов;
- воскресенье – с 10.00 до 17.00 часов;
- без обеда;
- выходной – суббота;
- с 1 июня по 31 августа выходные дни – суббота, воскресенье.

В помещении Байбинской библиотеки-филиала № 2 бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая библиотечная система» Тевризского муниципального района Омской области (далее – Библиотека), оказывающего Муниципальную услугу по адресу 646571, Омская область, Тевризский район, д. Байбы, ул. Школьная, дом 5;

- ежедневно с 9-00 до 17-00 ч.; 
- обед с 13-00 до 14-00 ч.;

выходной - суббота, воскресенье.
В помещении Бакшеевской библиотеки-филиала № 3 бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая библиотечная система» Тевризского муниципального района Омской области (далее – Библиотека), оказывающего Муниципальную услугу по адресу 646565, Омская область, Тевризский район, с. Бакшеево, ул. Зеленая, дом 26;

- ежедневно с 9-00 до 17-00 ч.; 

- обед с 13-00 до 14-00 ч.;

выходной - суббота, воскресенье.

В помещении Белоярской библиотеки-филиала № 4 бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая библиотечная система» Тевризского муниципального района Омской области (далее – Библиотека), оказывающего Муниципальную услугу по адресу 646576, Омская область, Тевризский район, п. Белый яр, ул. Гагаринская, дом 20;

- понедельник, вторник с 14-00 до 17-40; 
- среда, четверг, пятница с 14-40 до 18-40;

- без обеда;

-  выходной - суббота, воскресенье.

В помещении Бородинской библиотеки-филиала № 5 бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая библиотечная система» Тевризского муниципального района Омской области (далее – Библиотека), оказывающего Муниципальную услугу по адресу 646563, Омская область, Тевризский район, п. Бородинка, ул.Школьная, д.3;

- с понедельника по пятницу, воскресенье  с 11-00 до 16-25 ч.;
- без обеда
-  выходной - суббота, понедельник.
В помещении Екатерининской библиотеки-филиала № 6 бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая библиотечная система» Тевризского муниципального района Омской области (далее – Библиотека), оказывающего Муниципальную услугу по адресу 646570, Омская область, Тевризский район, с. Екатериновка, ул.Зеленая, д.4;

- с понедельника по четверг с 10-00 до 16-00;

- обед с 12-30 до 14-00;

-  выходной – пятница, суббота, воскресенье.

В помещении Ермиловской библиотеки-филиала № 7 бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая библиотечная система» Тевризского муниципального района Омской области (далее – Библиотека), оказывающего Муниципальную услугу по адресу 646572, Омская область, Тевризский район, с. Ермиловка, ул. Северная,д. 42;

- понедельник, среда, пятница с 14-00 до 17-00;
- без обеда
-  выходной - суббота, воскресенье, вторник, четверг.
В помещении Журавлевской библиотеки-филиала № 8 бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая библиотечная система» Тевризского муниципального района Омской области (далее – Библиотека), оказывающего Муниципальную услугу по адресу 646575, Омская область, Тевризский район, с. Журавлевка, ул. Клубная, д.1;

- с понедельника по четверг с 10-00 до 16-00;
- обед с 12-30 до 14-00;
-  выходной – пятница, суббота, воскресенье.

В помещении Ивановомысской библиотеки-филиала № 9 бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая библиотечная система» Тевризского муниципального района Омской области (далее – Библиотека), оказывающего Муниципальную услугу по адресу 646564, Омская область, Тевризский район, с. Иванов-Мыс, ул.Советская, д. 38-А;

- с понедельника по четверг с 12-00 до 16-30;
- без обеда
-  выходной – пятница, суббота, воскресенье.
В помещении Кипской библиотеки-филиала № 10 бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая библиотечная система» Тевризского муниципального района Омской области (далее – Библиотека), оказывающего Муниципальную услугу по адресу 646567, Омская область, Тевризский район, пер. Набережный, д. 2;

- понедельник, вторник с 14-00 до 17-40; 
- среда, четверг, пятница с 14-40 до 18-40;
- без обеда;
-  выходной - суббота, воскресенье.

В помещении Кузнецовской библиотеки-филиала № 11 бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая библиотечная система» Тевризского муниципального района Омской области (далее – Библиотека), оказывающего Муниципальную услугу по адресу 646577, Омская область, Тевризский район, с. Кузнецово, ул. Гагарина, д.4;

- ежедневно с 11-00 до 13-00 ч.;

- без обеда
-  выходной - суббота, воскресенье.
В помещении Петровской библиотеки-филиала № 12 бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая библиотечная система» Тевризского муниципального района Омской области (далее – Библиотека), оказывающего Муниципальную услугу по адресу 646566, Омская область, Тевризский район, с. Петрово, ул. Центральная, д. 29;

- с понедельника по четверг с 10-00 до 17-00; 
- пятница с 10-00 до 16-00;
- обед с 12-30 до 14-00;
-  выходной - суббота, воскресенье.

В помещении Урашинской библиотеки-филиала № 13 бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая библиотечная система» Тевризского муниципального района Омской области (далее – Библиотека), оказывающего Муниципальную услугу по адресу 646569, Омская область, Тевризский район, д.Ураш, пер. Клубный, д. 1;

- понедельник, среда, пятница с 11-00 до 16-00;
- обед с 12-00 до 14-00;
-  выходной - суббота, воскресенье, вторник, четверг.
В помещении Утузской библиотеки-филиала № 14 бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая библиотечная система» Тевризского муниципального района Омской области (далее – Библиотека), оказывающего Муниципальную услугу по адресу 646560, Омская область, Тевризский район, д. Утузы, ул. Мусы Джалиля, д.10;

- ежедневно с 11-00 до 17-00 ч.;

- обед с 13-00 до 14-00;
-  выходной - суббота, воскресенье.

В помещении Утьминской библиотеки-филиала № 15 бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая библиотечная система» Тевризского муниципального района Омской области (далее – Библиотека), оказывающего Муниципальную услугу по адресу 646563, Омская область, Тевризский район, с. Утьма, ул. Победы, д. 26;

- ежедневно с 100-00 до 17-00 ч.;

- обед с 14-00 до 15-00;
-  выходной - суббота, воскресенье.

В помещении Тавинской библиотеки-филиала № 16 бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая библиотечная система» Тевризского муниципального района Омской области (далее – Библиотека), оказывающего Муниципальную услугу по адресу 646563, Омская область, Тевризский район, д. Тавинск, ул. Молодежная, д.3;

- ежедневно с 9-00 до 17-00 ч.;

- обед с 13-00 до 14-00;
-  выходной – пятница, суббота, воскресенье.

В помещении Тайчинской библиотеки-филиала № 17 бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая библиотечная система» Тевризского муниципального района Омской области (далее – Библиотека), оказывающего Муниципальную услугу по адресу 646564, Омская область, Тевризский район, д. Тайчи, ул. Сибирская, д. 18-А;

- понедельник, вторник, среда с 10-00 до 18-00; 
- четверг, пятница с 10-00 до 17-00;
- обед с 13-00 до 14-00;
-  выходной - суббота, воскресенье.

В помещении Ташетканская библиотеки-филиала № 18 бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая библиотечная система» Тевризского муниципального района Омской области (далее – Библиотека), оказывающего Муниципальную услугу по адресу 646565, Омская область, Тевризский район, д. Ташетканы, ул. Береговая, д.18;

- понедельник, вторник, четверг с 14-00 до 18-00;
- без обеда;
-  выходной - суббота, воскресенье, среда, пятница.
В помещении Петелинской библиотеки-филиала № 19 бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая библиотечная система» Тевризского муниципального района Омской области (далее – Библиотека), оказывающего Муниципальную услугу по адресу 646563, Омская область, Тевризский район, с. Петелино, ул.Школьная, д.2;

- понедельник, вторник, среда с 10-00 до 16-00; 
- четверг, пятница с 10-00 до 15-00;
- обед с 12-00 до 14-00;
-  выходной - суббота, воскресенье.
4. Библиотеки закрыты для посещения в праздничные дни, а также в те дни, когда по техническим и иным, независящим от них причин, обслуживание Пользователей невозможно.

5. Формы предоставления информации в помещениях Библиотеки через:

- информационные стенды;

- рекламную продукцию;

- получение консультаций у специалистов Библиотеки, ответственных за предоставление Муниципальной услуги. 

Не стационарно: 

- в печатных и электронных средствах массовой информации;

- по телефонам 8 (38154) 2-13-43; 

- по е-mailе tevriz_mbs@mail.ru; tevriz-db@mail.ru
- на сайте Библиотеки http: www.tevrizlib.ru;
6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, может быть получена непосредственно в здании Библиотеки на информационных стендах либо путем личного обращения к должностным лицам, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, а также посредством телефонной связи или с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) (далее Единый портал), государственной информационной системы Омской области "Портал государственных и муниципальных услуг Омской области" (www.omskportal.ru) (далее Портал).

7. При ответах на телефонные звонки или устные обращения граждан специалист Библиотеки, ответственный за предоставление информации о муниципальной услуге, подробно и в вежливой (корректной) форме консультирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Учреждения, фамилии, имени, отчестве специалиста Библиотеки, принявшего телефонный звонок, наименовании его должности. Время разговора не должно превышать десяти минут. 

При невозможности специалиста Библиотеки, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста Библиотеки или обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Сведения о ходе предоставления Муниципальной услуги по обращениям, поступившим по электронной почте, представляются Библиотекой по электронной почте не позднее трех рабочих дней с момента получения обращения. 

Обращения о порядке предоставления Муниципальной услуги, поступившие в Библиотеку в письменной или электронной форме, рассматриваются в течение тридцати календарных дней со дня регистрации обращения.

На интернет-сайте Библиотеки подлежит размещению следующая информация: 

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению Муниципальной услуги,

- настоящий Административный регламент с приложениями, в том числе: 

- сведения о местонахождении, справочных телефонах, адресе интернет сайта Библиотеки, электронной почты Библиотеки,

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению Пользователем,

- форма заявления на получение услуги согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту,

- блок-схема предоставления Муниципальной услуги согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту,

- порядок предоставления Муниципальной услуги; 

- порядок информирования Пользователей о ходе предоставления Муниципальной услуги,

 - сведения о специалистах, должностных лицах Библиотеки, ответственных за предоставление Муниципальной услуги,
- график приема граждан по вопросам предоставления Муниципальной услуги в Библиотеки,

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) Библиотеки, а также специалистов, должностных лиц Библиотеки при предоставлении Муниципальной услуги. 

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование Муниципальной услуги

8. Наименование муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг».

2.2. Наименование органа, 
предоставляющего Муниципальную услугу

9. Муниципальную услугу оказывает Бюджетное учреждение культуры «Межпоселенческая библиотечная система» Тевризского муниципального района Омской области.

Непосредственное оказание Муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Библиотеки – лицами, постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями, осуществляющими деятельность по оказанию Муниципальной услуги (далее – заведующие структурными подразделениями, библиотекари, специалисты Библиотеки).
10. Специалисты Библиотеки не вправе требовать от Пользователя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный Правительством Российской Федерации.
2.3. Описание результата предоставления Муниципальной услуги
11. Результатом оказания Муниципальной услуги является:

- выдача Пользователям во временное пользование документов, фиксируемая в бланках первичной отчетности в соответствии с ГОСТом 7.020-2014 Библиотечная статистика; 

- предоставление информации в соответствии с запросами Пользователей на основании локальных нормативно-правовых актов по основной деятельности;

- мотивированный отказ в предоставлении Муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги
12. Муниципальная услуга предоставляется в срок не более чем 1 рабочий день.

2.5. Правовые основания для предоставления Муниципальной услуги

13. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 04.08.2014, № 31, ст. 4398);

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть четвертая) ("Парламентская газета" № 214-215 от 21.12.2006 года, "Российская газета" № 289 от 22.12.2006 года, "Собрание законодательства РФ" от 25.12.2006 года № 52 (1 ч.), ст. 5496);

- «Основами законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.1992г № 3612-1 ("Российская газета", N 248, 17.11.1992, "Ведомости СНД и ВС РФ", 19.11.1992, N 46, ст. 2615);
- Федеральным законом от 29.12.1994 г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле» ("Собрание законодательства РФ", 02.01.1995, N 1, ст. 2, "Российская газета", N 11-12, 17.01.1995);

- Федеральным законом от 27.07. 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» ("Российская газета", № 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451, "Парламентская газета", № 126-127, 03.08.2006);

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", № 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

- Законом РФ от 07.02.1992 № 2300-1 ФЗ «О защите прав потребителей» ("Собрание законодательства РФ", 15.01.1996, N 3, ст. 140, "Российская газета", N 8, 16.01.1996);

- Федеральным законом от 21.12.1994 г. № 69-ФЗ «О пожарной безопасности» ("Собрание законодательства РФ", 26.12.1994, N 35, ст. 3649, "Российская газета", N 3, 05.01.1995);

- Федеральным законом от 29.12.1994 г. № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» ("Собрание законодательства РФ", 02.01.1995, N 1, ст. 1, "Российская газета", N 11-12, 17.01.1995);

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» ("Российская газета", N 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3448, "Парламентская газета", N 126-127, 03.08.2006);

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" ("Парламентская газета", N 8, 13-19.02.2009, "Российская газета", N 25, 13.02.2009, "Собрание законодательства РФ", 16.02.2009, N 7,  ст. 776);

- Постановлением Минтруда Российской Федерации от 03.02.1997 г. № 6 «Об утверждении Межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках» ("Бюллетень Минтруда РФ", N 3, 1997 (Постановление), М., Минтруд РФ, 1997 (без Постановления);

- Приказом Минкультуры Российской Федерации от 22.06.1998 г. № 341 «О формировании Государственной политики в области сохранения библиотечных фондов как части культурного наследия и информационного ресурса страны» (Документ опубликован не был);

- ГОСТом Р 52113-2003 «Услуги населению. Номенклатура показателей качества» (Утвержден и введен в действие Постановлением Госстандарта России от 28 июля 2003 г. № 253-ст.);

- Перечнем действующих стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД) (Сборник стандартов СИБИД. – М.: Профессия, 2010 г.);

- Законом Омской области от 15.01.2002 №341-ОЗ «О библиотечном деле в Омской области» ("Ведомости Законодательного Собрания Омской области", декабрь 2001, N 4(29), ст. 1514 "Омский вестник", N 5, 30.01.2002);

- Уставом Библиотеки;

- Правилами пользования Библиотекой.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, которые Пользователь должен представить самостоятельно
14. Для получения Муниципальной услуги Пользователь предоставляет в Библиотеку следующие документы:

- заявление о наличии документа в фонде Библиотеки (Приложение №2);

- документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации), или аналогичный документ одного из законных представителей Пользователей, не достигших 14 лет.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти Омской области, органов местного самоуправления Омской области и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе

15. В рамках межведомственного взаимодействия документы не запрашиваются.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

16. Запрещается требовать от заявителей:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных Федеральным законом государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные Федеральном законе;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 204-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 204-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

5)  представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных органов государственной власти, органов местного самоуправления Омской области и (или) подведомственных органам государственной власти и органам местного самоуправления Омской области организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг (за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"), в соответствии с федеральным и областным законодательством;

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

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги

17. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, отсутствуют.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении Муниципальной услуги

18. Основанием для приостановления предоставления Муниципальной

услуги является:

- нарушение Пользователем Правил пользования Библиотекой;

- причинение Пользователем ущерба Библиотеке;

19. Основанием для отказа в оказании Муниципальной услуги являются: 

- отсутствие документов, требуемых настоящим Регламентом;

- отсутствие необходимой базы данных;

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги

20. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги отсутствуют.

2.12. Порядок, размер и основания взимания муниципальной пошлины или иной платы, взимаемой за платы за предоставление муниципальной услуги
21. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.13.Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги
22. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги

23. Срок ожидания Пользователя в очереди на личном приеме в Библиотеки при подаче заявления или при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

24. Пользователям предоставляется возможность предварительной записи, которая осуществляется при их личном обращении в Библиотеки, по телефону или посредством электронной почты Библиотеки. 

При предварительной записи Пользователь сообщает свои фамилию, имя, отчество, адрес места жительства и желаемое время приема. 

Предварительная запись посредством электронной почты осуществляется путем направления Пользователем письма по адресу электронной почты Библиотек, с указанием информации, предусмотренной пунктом 3 настоящего Административного регламента. 

Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал записи Пользователей. 

25. Пользователю сообщается по телефону либо в ответе на письмо, направляемом по адресу электронной почты, о времени приема.

26. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления по предварительной записи не должен превышать 10 минут от назначенного времени, на которое произведена запись.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса 
Пользователей о предоставлении муниципальной услуги, 
в том числе в форме электронного документа

27. Регистрация заявления Пользователя о предоставлении Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме при наличии технической возможности, осуществляется сотрудником в день обращения Пользователя.  

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения о предоставлении муниципальной услуги и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления Муниципальной услуги, в том числе к информационным стендам с образцами заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги  документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, а также к обеспечению доступности инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

28. Муниципальная услуга предоставляется в помещении Библиотек, здания которых расположены в пределах транспортной доступности.

29. Информация о графике работы Библиотек размещается на входной двери здания, в которых расположены Библиотеки. 

30. Помещения должны отвечать требованиям действующего законодательства, предъявляемым к созданию условий инвалидам для беспрепятственного доступа к объектам инженерной и социальной инфраструктур, а также беспрепятственного пользования средствами связи и информацией в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Входы в помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются кнопками вызова, пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников. 

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды Пользователей. 

Помещения, предназначенные для приема Пользователей, оборудуются информационными стендами, на которых размещается следующая информация: 

- сведения о местонахождении, справочных телефонах, адресе интернет-сайта Библиотеки, электронной почты Библиотеки,

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги,

- краткое изложение процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы,

- образец заполнения заявления и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) Библиотеки, а также специалистов, должностных лиц Библиотеки, при предоставлении муниципальной услуги.

31. Места ожидания предоставления Муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями и скамейками (банкетками). 

32. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами для их заполнения, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

33. Помещения для приема Пользователей должны соответствовать комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы специалистов, должностных лиц Библиотеки. 

34. Специалисты Библиотеки носят бейдж, содержащий данные (фамилия, имя, отчество, должность), которые позволяют идентифицировать специалиста. 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

35. Показателями оценки доступности и качества Муниципальной услуги являются:

1) доля заявителей, удовлетворенных качеством информации о порядке предоставления Муниципальной услуги (показатель определяется по результатам опроса заявителей как отношение числа заявителей, удовлетворенных качеством информации о порядке предоставления Муниципальной услуги, к общему количеству опрошенных заявителей, умноженное на 100 процентов); 

2) доля случаев предоставления Муниципальной услуги в установленный срок (показатель определяется как отношение количества случаев предоставления Муниципальной услуги в установленный срок к общему количеству заявителей, которым предоставлялась Муниципальная услуга, умноженное на 100 процентов); 

3) доля обоснованных жалоб в общем количестве заявителей, которым предоставлялась Муниципальная услуга (показатель определяется как отношение количества обоснованных жалоб к общему количеству заявителей, которым предоставлялась Муниципальная услуга, умноженное на 100 процентов). 

36. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Учреждения, ответственными за предоставление Муниципальной услуги, должно составлять не более 2, продолжительностью не более 30 минут каждое. 

2.18. Иные требования и особенности предоставления Муниципальной услуги в электронной форме

37. Пользователям обеспечивается возможность получения информации о порядку предоставления Муниципальной услуги, а также копирования форм заявления и иных документов, необходимых для получения Муниципальной услуги, на интернет-сайтах Библиотеки Тевризского муниципального района в сети Интернет, на Едином портале, Портале.
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1 Перечень административных процедур 
при предоставлении муниципальной услуги

38. Оказание Муниципальной услуги Пользователям включает в себя следующие административные процедуры:

- приём, регистрация документов для записи (перерегистрации) Пользователя в Библиотеку и выдача документов,

- проведение экспертизы заявления, прилагаемых документов и принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги либо мотивированного отказа в предоставлении Муниципальной услуги,

- выдача результата предоставления Муниципальной услуги.

39. Блок-схема представления Муниципальной услуги представлена в приложении №1к настоящему Регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов

40. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления и прилагаемых документов является обращение Пользователя за получением Муниципальной услуги в Библиотеке.

Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется специалистом Библиотеки в день поступления.

При регистрации заявления и прилагаемых документов, представленных Пользователем лично, специалист Библиотеки:

- проверяет паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя,

- устанавливает факт наличия всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента,

- проверяет прилагаемые документы на соответствие изложенных в них сведений паспорту или иному документу, удостоверяющему личность Пользователя,

- оформляет формуляр пользователя и выдаче документов из фонда библиотеки.

41. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 15 минут.

42. Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявления является оформление формуляра Пользователя и выдача документов из фонда библиотеки.

43. Фиксация результата выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления и прилагаемых документов осуществляется посредством внесения информации из формуляра Пользователя в дневник библиотеки специалистом Библиотеки.

3.3. Проведение экспертизы заявления, прилагаемых документов и принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги либо мотивированного отказа в предоставлении Муниципальной услуги

44. Основанием для начала административной процедуры проведения экспертизы заявления, прилагаемых документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, является получение специалистом Библиотеки, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, формуляра пользователя и выдачи документов из фондов Библиотеки.

45. Экспертиза заявления и прилагаемых документов, представленных Пользователем, осуществляется специалистом Библиотеки, ответственным за предоставление Муниципальной услуги.

46. Специалист Библиотеки, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- устанавливает факт принадлежности Пользователя к числу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента,

-  устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа Пользователю в предоставлении Муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.10 настоящего Административного регламента,

- при подтверждении права Пользователя на предоставление Муниципальной услуги принимает решение о предоставлении доступа к библиотечной услуге,

- при установлении оснований для отказа Пользователя в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего Административного регламента, принимает решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

47. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 30 минут.

48. Результатом административной процедуры проведения экспертизы заявления, прилагаемых документов и принятия решения о предоставлении Муниципальной услуги либо мотивированного отказа в предоставлении Муниципальной услуги специалистом Библиотеки является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или отказ в предоставлении Муниципальной услуги.

49. Фиксация результата выполнения административной процедуры по проведению экспертизы заявления, прилагаемых документов и принятия решения о предоставлении Муниципальной услуги либо мотивированного отказа в предоставлении Муниципальной услуги осуществляется специалистом Библиотеки.

50. Должностным лицом, ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры проведения экспертизы заявления, прилагаемых документов и принятия решения о предоставлении Муниципальной услуги либо мотивированного отказа в предоставлении Муниципальной услуги, является специалист Библиотеки, ответственный за предоставление Муниципальной услуги.

3.4. Выдача результата предоставления Муниципальной услуги

51. Основанием для начала административной процедуры является поступление к специалисту Библиотеки, ответственному за предоставление Муниципальной услуги, формуляра пользователя и принятие решения о выдаче документов из фондов Библиотеки или об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

Специалист Библиотеки, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, информирует Пользователя о принятом решении.

52. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры 15 минут.

53. Фиксация результата административной процедуры осуществляется путем росписи Пользователя в формуляре Пользователя.

54. Должностным лицом, ответственным за выдачу результата предоставления Муниципальной услуги, является специалист Библиотеки, ответственный за предоставление Муниципальной услуги.

3.5. Предоставление информации о порядке предоставления муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала или Портала

55. На Едином портале, Портале для Пользователя обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования формы заявления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Раздел IV. Порядок и формы контроля за оказанием муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

56. За соблюдением и исполнением специалистами, должностными лицами Библиотеки положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется текущий контроль.
57. Текущий контроль осуществляется должностными лицами Библиотеки.

58. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директор Библиотеки.
59. Текущий контроль осуществляется путём выборочной проверки личных дел Пользователей посредством проведения контрольных действий в рамках проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами, должностными лицами Библиотеки положений настоящего административного регламента, иных правовых актов для выявления и устранении нарушений прав и законных интересов, Пользователей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения и жалобы граждан на решения, действия (бездействия) специалистов, должностных лиц Библиотеки.          

60. При выявлении нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, должностные лица Библиотеки указывают на выявленные нарушения и осуществляют контроль за их устранением.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги
61. Контроль полноты и качества предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Пользователей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) Библиотеки, специалистов, должностных лиц Библиотеки. 

62. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании плана контрольных действий Библиотеки) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

63. Плановые проверки проводятся не реже чем 1 раз в 2 года на основании плана, внеплановые проверки проводятся на основании приказа директора Библиотеки.

64. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой указываются основание, цель, программа проверки, проверяемый период деятельности, дата начала и окончания проверки, должностные лица, осуществляющие проверку, информация о деятельности Библиотеки  в части предоставления Муниципальной услуги, факты нарушения положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, и устанавливаются сроки устранения нарушений.

Библиотека в срок, установленный в справке о результатах проверки, устраняет выявленные нарушения и составляет отчет об их устранении с приложением подтверждающих документов. 

65. Ответственность специалистов, должностных лиц Библиотеки за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Муниципальной услуги.
4.3. Ответственность специалистов, должностных лиц Учреждения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе оказания Муниципальной услуги
66. За принятие (осуществление) неправомерных решений и действий (бездействия) в ходе предоставления Муниципальной услуги специалисты, должностные лица Библиотеки несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к формам контроля за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

67. Для осуществления контроля за предоставлением Муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в Библиотеку  индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления Муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении специалистами, должностными лицами Учреждения  положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги.

68. Контроль за предоставлением Муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях специалистов, должностных лиц Библиотеки нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги.

69. Контроль за предоставлением Муниципальных услуг со стороны объединений граждан и организаций осуществляется в случае представления этими объединениями и организациями интересов Пользователей путем получения информации о наличии в действиях специалистов, должностных лиц Библиотеки нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Библиотеки, предоставляющей Муниципальную услугу, а также должностных лиц Библиотеки, обеспечивающих ее предоставление
5.1. Информация для Пользователя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа и (или) его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги 

70. Пользователь имеет право подать жалобу на решения, действия (бездействия) Библиотеки и (или) его должностных лиц, специалистов, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения Муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с действующим законодательством.

Пользователь имеет право подать жалобу на решения, действия (бездействия) директора библиотеки и (или) его специалистов, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения Муниципальной услуги, в досудебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

71. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие), осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги, размещается на информационных стендах, на официальном сайте, Едином портале и Портале, в библиотеке.

72. Консультирование Пользователей о порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие), осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги, осуществляется сотрудниками библиотеки, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.
5.2 Предмет жалобы
73. Предметом жалобы являются решения, действия (бездействия) директора библиотеки и (или) его специалистов, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения Муниципальной услуги.

74. Пользователь может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса Пользователя о предоставлении Муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

- требование у Пользователя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, Муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, у пользователя;

- 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 Омской области, муниципальными правовыми актами;

- требование с Пользователя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ Библиотеки и (или) его должностного лица, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления Муниципальной услуги;

- приостановление предоставления Муниципальной услуги, если основания не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами.

5.3. Органы, уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

75. Жалоба может быть направлена в Комитет культуры Администрации Тевризского муниципального района, курирующему деятельность Библиотеки, а также в Библиотеку, директору.

76. В случае если обжалуется решения, действия (бездействие) директора, жалоба направляется в Комитет культуры Тевризского муниципального района или заместителю Главы муниципального района, курирующему деятельность.

Должностные лица, указанные в настоящем пункте уполномочены на рассмотрение жалоб в пределах своей компетенции.

77. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) Библиотеки, предоставляющей Муниципальную услугу, должностных лиц Библиотеки, предоставляющих Муниципальную услугу в отношении Пользователей может быть подана такими лицами в порядке, установленном статьей 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

78. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются,

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Пользователя, сведения о месте нахождения Пользователя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Пользователю,

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо специалиста Библиотеки,

- доводы, на основании которых Пользователь не согласен с решением и действием (бездействием) Библиотеки, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица Библиотеки, предоставляющего Муниципальную услугу, либо специалиста Библиотеки. Пользователем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Пользователя, либо их копии.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, Единого портала (Портала), а также может быть принята при личном приеме Пользователя.

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

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

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью Пользователя (при наличии печати) и подписанная руководителем пользователя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

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

80. Прием жалоб, адресованных Библиотеке и (или) директору Библиотеки осуществляется в Библиотеке ответственным специалистом в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где Пользователь подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется) Прием жалоб, адресованных Председателю Комитета, заместителю Главы муниципального района, курирующему деятельность Библиотеке, осуществляется в отделе организационно кадровой работы Комитета культуры.

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

81. В электронном виде жалоба может быть подана Пользователем посредством:

- официального сайта;

-  Единого портала (Портала);

-  портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, специалистами (далее - система досудебного обжалования) с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

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

83. В случае если жалоба подана Пользователем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует Пользователя о перенаправлении жалобы.

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

84. Жалоба может быть подана Пользователем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

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

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

85. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, указанным в подразделе 5.4,пункте 2 настоящего Административного регламента, 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 Пользователя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы

86. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» принимается одно из следующих решений:

- об удовлетворении жалобы, 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 Пользователю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- об отказе в удовлетворении жалобы.

87. Решение об отказе в удовлетворении жалобы принимается в следующих случаях:

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

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

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

88. 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 пунктом 5.3, п.п. 73 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.7. Порядок информирования Пользователя о результатах рассмотрения жалобы

89. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6, п.п. 87, Административного регламента, Пользователю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае если жалоба была направлена способом, указанным в пункте 5.4, п.п. 81 настоящего Административного регламента, ответ Пользователю направляется посредством системы досудебного обжалования.

90. В мотивированном ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

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

- наименование Пользователя;

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение;

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

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.

По желанию Пользователя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

91. Решение по результатам рассмотрения жалобы Пользователь вправе обжаловать в судебном порядке.

5.9.Право Пользователя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

92. Пользователь вправе обратиться в Библиотеку за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

При рассмотрении жалобы Пользователь имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, 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.

5.10. Способы информирования заявителей

о порядке подачи и рассмотрения жалобы

93. Информирование Пользователей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется путем размещения информации на официальном сайте в сети "Интернет" и Едином портале (Портале), на информационных стендах, а также данная информация может быть сообщена Пользователю специалистами Библиотеки при личном обращении, с использованием средств информационно-телекоммуникационной сети Интернет, почтовой, телефонной связи, электронной почты.

Приложение № 1

к административному регламенту

оказания  Муниципальной услуги

«Предоставление библиотечных услуг»
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Приложение № 2

к административному регламенту

оказания Муниципальной услуги

«Предоставление библиотечных услуг»

В Бюджетное учреждение культуры «Межпоселенческая библиотечная система» Тевризского муниципального района Омской области.

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию о наличии документа в фонде Библиотеки                                                             

___________________________________________________________________________       (Название, автор документа, либо тема запроса)

При наличии документа прошу выдать его

Нужное подчеркнуть

- на абонементе

- в чит. зале

- сделать ксерокопию отдельных фрагментов
При отсутствии документа в фонде Библиотеки прошу заказать его по МБА     

                                    ДА                               НЕТ

___________                                ________________________                           ___________

   Дата                                                           ФИО                                                    Подпись

                                                                                                   

Приложение № 3

к административному регламенту

оказания Муниципальной услуги

«Предоставление библиотечных услуг»

В Бюджетное учреждение культуры «Межпоселенческая библиотечная система» Тевризского муниципального района Омской области.

ЗАПРОС

Прошу предоставить информацию о наличии документа в фонде БУК «МБС»                                                             

___________________________________________________________________________       (название, автор документа, либо тема запроса)

При наличии документа прошу выдать его

Нужное подчеркнуть

- на абонементе

- в читальном зале

- сделать ксерокопию отдельных фрагментов

 

При отсутствии документа в фонде БУК «МБС» прошу заказать его по МБА     

                                    ДА                               НЕТ

___________                                ________________________                           ___________

   Дата                                                           ФИО                                                    Подпись

                                                                                                   

Приложение № 4

к административному регламенту

оказания Муниципальной услуги

«Предоставление библиотечных услуг»

Бланк заказа на поиск информации в Интернете
Тема запроса

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

ФИО заказчика________________________________________ Тел.____________________

Заказ принял _________________ Дата____________ Срок исполнения  ________________

Заказ выполнил _______________________________________________________________

Предоплата_______________ руб.           Стоимость __________________ руб.

Заказ получил ________________________________________________________________

 

 

 

 

 

                                                                                                                

 Приложение № 5

к административному регламенту

оказания Муниципальной услуги

«Предоставление библиотечных услуг»

ЗАКАЗ
                           на документ на поиски информации в СПС Консультант Плюс
 
 
1. Вид документа _____________________________________________________________________________
2. Принявший орган _____________________________________________________________________________
3. Дата принятия _____________________________________________________________________________
4. Номер документа _____________________________________________________________________________
5. Название (содержание) документа _____________________________________________
6. Дополнительная информация о документе______________________________________

7. Иные особенности заказа ___________________________________ ________________

8. Сведения о заказчике ___________________________________________________________________

Приложение № 6

к административному регламенту

оказания Муниципальной услуги

«Предоставление библиотечных услуг»
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                                                                                   Приложение № 7
к административному регламенту

оказания Муниципальной услуги

«Предоставление библиотечных услуг»

БУК «Межпоселенческая библиотечная система» Тевризского муниципального района

(наименование структурного подразделения)

Регистрационная карточка читателя № ____

Фамилия______________________________________________________________________

Имя__________________________________________________________________________

Отчество______________________________________________________________________

Паспорт (серия, номер)________________________________________________________

Адрес постоянной регистрации______________________________________________

Адрес фактический________________________________________________
Год рождения_____________
Образование__________________________________________________________________

Специальность_______________________________________________________________
Место работы, учебы__________________________________________________________
Телефон______________________________________________________________________
_______________ ___________________________ (________________________________)

дата                 
        подпись 

              расшифровка подписи

	Регистрационная карточка ребенка № _______
Фамилия________________________________________________________________Имя____________________________________________________________________

Читательский билет №____________________________________________________________

Год рождения________________________________________________________________

Домашний адрес_________________________________________________________

Место учебы, класс_______________________________________________________

Телефон_________________________________________________________________




Обратная сторона

	Заявление

Я, законный представитель ребенка

Фамилия. _________________________________________________________

Имя. _____________________________________________________________

Отчество__________________________________________________________

Паспорт (серия, номер)____________________________________________________________

Прошу записать моего ребенка

Фамилия. _________________________________________________________

Имя______________________________________________________________

В библиотеку-филиал №________

Ознакомлен и согласен с условиями, изложенными в «Правилах пользования библиотекой БУК «МБС» Тевризского муниципального района Омской области и готов нести ответственность за нарушение правил пользования библиотекой несовершеннолетним пользователем библиотеки.


Предоставление библиотечных услуг





Представлены все необходимые для предоставления Муниципальной услуги  документы, соответствующие требованиям настоящего Регламента





Не представлены все необходимые для предоставления Муниципальной услуги  документы, документы не соответствуют требованиям настоящего Регламента





Ознакомление с Правилами пользования библиотекой и другими локальными нормативными документами библиотеки, регламентирующими вопросы организации библиотечного обслуживания





Отказ в предоставлении Муниципальной услуги





Условия, изложенные в Правилах, не приняты пользователем в целом





Оформление читательского формуляра с личной подписью пользователя





Отказ в предоставлении Муниципальной услуги





Предоставление пользователю услуги в соответствии с поступившим запросом 











