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Российская Федерация

Новгородская область
Администрация Шимского муниципального района РАСПОРЯЖЕНИЕ                                                                                                                           

12.03.2013 № 22-рг
р.п. Шимск

	О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения межпоселенческими библиотеками, комплектование и обеспечение сохранности их библиотечных фондов» 
	


В целях обеспечения доступа граждан и юридических лиц к достоверной и актуальной информации о муниципальных услугах оказываемых комитетом культуры Администрации Шимского муниципального района: 
1. Внести изменения в Административный регламент предоставления    муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения межпоселенческими библиотеками, комплектование и обеспечение сохранности их библиотечных фондов», утверждённый распоряжением Администрации   Шимского муниципального района от 09.06.2011 № 209-рг, утвердив его в прилагаемой новой редакции.   
2. Опубликовать настоящее распоряжение в газете «Шимские вести» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального района в информационно - телекоммуникационной сети Интернет. 

Глава 
муниципального района                     М.Ю. Некипелов
	
	Утвержден 
распоряжением Администрации                                              муниципального района

от 12.03.2013 № 22-рг


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения межпоселенческими библиотеками, комплектование и обеспечение сохранности их библиотечных фондов» 

I. Общие положения.

1.1. Наименование муниципальной услуги.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения межпоселенческими библиотеками, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения межпоселенческими библиотеками, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов» (далее – муниципальная услуга),  создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее – заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) комитетом культуры Администрации Шимского муниципального района при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

1.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет комитет культуры Администрации Шимского муниципального района (далее – комитет). 

1.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги комитет взаимодействует с муниципальным бюджетным учреждением культуры «Шимская межпоселенческая библиотечная система» (далее МБУК «Шимская МБС»).
1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги

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

- Конституция Российской Федерации, опубликована «Российская газета»  25.12.1993 № 237;

- Гражданский кодекс Российской Федерации, опубликован «Российская газета» 08.12.1994 № 238-239;

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», опубликован «Российская газета 08.10.2003 № 202;

- Федеральный закон от 09 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства РФ о культуре», опубликован «Российская газета» 17.11.1992 № 248;

- Федеральный закон от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле», опубликован «Российская газета» 17.01.1995 № 2;
- Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ», опубликован «Российская газета» 05.08.1998 № 147;

- постановление Правительства Российской Федерации от 07 декабря 1996 года  № 1449 «О мерах по обеспечению беспрепятственного доступа инвалидов к информации и объектам социальной инфраструктуры», опубликовано «Российская газета»  19.12.1996 № 242;
- областной закон от 01.12.2008 № 415-ОЗ «О библиотечном деле и обязательном экземпляре документов в Новгородской области» опубликован «Новгородские ведомости» № 88-89 10.12.2008;

- Устав Шимского муниципального района, утвержден решением Думы Шимского муниципального района от 26.12.2005 № 19, опубликован «Шимские вести» 26.01.2006 №№ 6-11; 

- договоры о межмуниципальном сотрудничестве в сфере библиотечного обслуживания в поселениях  между Главой муниципального района и Главами поселений, документ подписан 22.12.2009;

- Положение о комитете культуры Администрации Шимского муниципального района, утверждено решением Думы Шимского муниципального района от 16.02.2006 № 42; 

- Устав муниципального бюджетного учреждения культуры «Шимская межпоселенческая библиотечная система», утвержден постановлением Администрации Шимского муниципального района от 22.12.2011 № 21.

Иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Новгородской области, а также иными нормативными актами Российской Федерации, Новгородской области и органов местного самоуправления Шимского муниципального района.

1.4. Результат предоставления муниципальной услуги

1.4.1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление во временное пользование документов библиотечного фонда, выдача книг и периодических изданий посетителям;

- информационно-библиографическое обслуживание посетителей;

- предоставление посетителям документов по межбиблиотечному абонементу из других библиотек;

- проведение различных по форме и тематике библиотечных мероприятий;

- обеспечение сохранности и пополнения книжных фондов.

1.4.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на частично платной основе.

1.5. Описание заявителей

1.5.1. Заявителями муниципальной услуги являются:

- жители Шимского муниципального района независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения;

- юридические лица и индивидуальные предприниматели.         

1.5.2. От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.5.3. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Место нахождения комитета культуры Администрации Шимского муниципального района: 

174150, Новгородская область, р.п. Шимск, ул. Новгородская, д. 21

Администрации МБУК «Шимская  МБС»:

174150, Новгородская область, р.п. Шимск, ул. Новгородская, д. 19

2.1.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами комитета культуры Администрации Шимского муниципального района

	Понедельник 
	8-30 – 17-30, перерыв 13-00 – 14-00

	Вторник 
	8-30 – 17-30, перерыв  13-00 – 14-00

	Среда 
	8-30 – 17-30, перерыв 13-00 – 14-00

	Четверг 
	8-30 – 17-30, перерыв 13-00 – 14-00

	Пятница 
	8-30 – 17-30, перерыв 13-00 – 14-00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной

	
	


Должностными лицами муниципального бюджетного  учреждения «Шимская межпоселенческая библиотечная система»
	Понедельник 
	9-00 – 18-00, перерыв 13-00 – 14-00

	Вторник 
	9-00 – 18-00, перерыв  13-00 – 14-00

	Среда 
	9-00 – 18-00, перерыв 13-00 – 14-00

	Четверг 
	9-00 – 18-00, перерыв 13-00 – 14-00

	Пятница 
	9-00 – 18-00, перерыв 13-00 – 14-00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной

	
	


2.1.3. Справочные телефоны:

Телефон (факс) председателя комитета 8 (816-56) 54-445;

Телефон МБУК «Шимская МБС», непосредственно предоставляющего муниципальную услугу:
Телефон директора МБУК «Шимская МБС»: 

8 (816-56) 54-542, 8 (81656) 54-124.

2.1.4. Адрес Интернет – сайта: шимский.рф

Адрес электронной почты: novozhilova.o.a@mail.ru 

2.1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

- непосредственно председателем комитета при личном обращении;

- непосредственно директором МБУК «Шимская МБС»;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

2.1.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

2.1.7. Порядок проведения специалистами комитета  консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги  представлен в пункте 2.7. настоящего Административного регламента.

2.1.8. Заявители, направившие в комитет документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом комитета по вопросам, указанным в пункте 2.7.2. настоящего Административного регламента.

2.1.9. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.2.1. настоящего Административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения комитета.

2.1.10. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Основанием для рассмотрения комитетом вопроса о предоставлении муниципальной услуги МБУК «Шимская МБС» лицам, указанным в пункте 1.5.1. настоящего Административного регламента, является:

- письменное или устное обращение (заявление) заявителя в произвольной форме;

- документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации), кроме лиц, не достигших 14 лет для записи в библиотеку;

- читательский формуляр, заполняемый специалистом МБУК «Шимская МБС», предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документах;

- бланк-заказ документов по МБА – документ, дающий право получить запрашиваемое издание из фондов других библиотек.

Комплектование портфеля заказов, необходимого для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке и сроки, установленные Положением о комитете культуры Администрации Шимского муниципального района, Уставом МБУК «Шимская МБС», правилами внутреннего распорядка, настоящим регламентом и иными правовыми актами, регламентирующими деятельность МБУК «Шимская  МБС».
2.2.2. Комитет не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.2.3. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: 

174150, Новгородская область, р.п. Шимск, ул. Новгородская, д. 21;
174150, Новгородская область, р.п. Шимск, ул. Новгородская, д. 19,
в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 2.1.2. настоящего Административного регламента.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги тридцать рабочих дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.2.1. настоящего Административного регламента.

2.3.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.2.1. настоящего Административного регламента.

2.3.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.2.1. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.

2.4. Перечень оснований для  отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для  отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- наличие соответствующего заявления от получателя муниципальной услуги;

- не предоставление документов, указанных в пункте 2.2.1. настоящего Административного регламента;

- документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям                пункта 2.2.1. настоящего Административного регламента;

- наличие в представленных бланках документов исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Требования к размещению и оформлению помещений.

- помещения комитета, МБУК «Шимская МБС» должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно – вычислительным машинам и организации работы.           СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий.                                  СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

- каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.5.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.
На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:
режим работы комитета, МБУК «Шимская МБС» предоставляющих муниципальную услугу;

номера кабинетов, где осуществляется прием и консультирование получателей услуги, фамилия, имя, отчество и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование граждан;

интернет - адрес;

номера телефонов, адреса электронной почты;

перечень документов, в соответствии с которыми функционирует комитет культуры;

порядок предоставления   муниципальной услуги   муниципальными учреждениями; 

перечень документов, необходимых для предоставления   муниципальной услуги;

выдержки из нормативных правовых актов по вопросам предоставления  муниципальной услуги.

2.5.3. Требования к оформлению входа в здание:

- здание (строение), в котором  расположены комитет, МБУК «Шимская МБС» должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение;

- информационной табличкой (вывеской) содержащей информацию о комитете, МБУК «Шимская МБС» осуществляющем предоставление услуги;
наименование;

режим работы.

2.5.4. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:

места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами;

стульями и столами для возможности оформления документов.

2.5.5. Требования к местам приема заявителей:

- кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

2.6.1. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

2.6.2. Документы, указанные в подразделе пункта 2.2.1. настоящего Административного регламента, могут быть направлены в комитет, МБУК «Шимская МБС» почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке. 

2.6.3. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к должностному лицу комитета. 

Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении или с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приёма.

2.7. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами комитета, МБУК «Шимская МБС» при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты  комитета, МБУК «Шимская МБС» обязаны:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.

2.7.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.7.3. Консультации и приём специалистами комитета, МБУК «Шимская МБС» граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы комитета, МБУК «Шимская МБС» указанным в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента.

2.8. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями

2.8.1. В заявлении указываются следующие обязательные характеристики:  
а) для физического лица:

- реквизиты лица (фамилия, имя, отчество физического лица);  

- контактный почтовый адрес;

- просьба об оказании муниципальной услуги (предмет жалобы).

б) для юридического лица:

- реквизиты лица (полное наименование юридического лица);  

- контактный почтовый адрес;  

- просьба о предоставлении муниципальной услуги (предмет жалобы).  

2.8.2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.8.3. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги.

2.8.4. Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется в  одном экземпляре и подписывается заявителем.

2.8.5. Копии документов, указанных в пункте 2.2.1. настоящего Административного регламента, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.

2.8.6. Копии документов, указанных в пункте 2.2.1. настоящего Административного регламента должны быть пронумерованы, заверены подписью заинтересованного лица либо подписью руководителя и печатью организации (индивидуального предпринимателя), представляющего документы, в случае отсутствия печати – подписью с расшифровкой.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

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

- прием и регистрация документов; 

- запись читателя в библиотеку;

- выдача пользователю документов во временное пользование  (книг или периодических изданий) и информации (библиотечно-библиографической) или письма об отказе.

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Приём и регистрация документов 

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.2.1. настоящего Административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в комитет, МБУК «Шимская  МБС». 

3.2.1.1. Направление документов по почте.

Специалисты комитета или МБУК «Шимская МБС»  вносят в электронную базу данных учета  документов запись о приеме документов, в том числе:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- наименование заявителя;

- наименование входящего документа;

- дату и номер исходящего документа заявителя.
На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 

В день поступления документов специалист комитета, ответственный за регистрацию входящих документов, все документы передаёт председателю комитета, который отписывает их непосредственному исполнителю муниципальной услуги –  МБУК «Шимская МБС».

3.2.1.2. Представление документов заявителем при личном обращении.

Специалист комитета, ответственный за прием граждан (председатель комитета):

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

- фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в электронную базу данных учета входящих документов, указывая:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя;
- на заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;

- передает заявителю второй экземпляр заявления (копия), а первый экземпляр помещает в дело документов;

- передаёт непосредственному исполнителю МБУК «Шимская МБС» все документы в день их поступления.

Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 30 минут.

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать 30 минут.

3.3. Запись читателя в библиотеку

3.3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.2.1. настоящего Административного регламента.

3.3.2. Ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет следующий порядок действий:

- просмотр документов получателя услуги (документов подтверждающих личность получателя услуги), кроме лиц, не достигших 14 лет;

- оформление документов на право получения муниципальной услуги (читательского формуляра);

- ознакомление пользователя с Правилами пользования МБУК «Шимская МБС» и другими локальными нормативно-правовыми актами по основной деятельности, регламентирующими деятельность МБУК «Шимская МБС».
3.3.3. Читательский формуляр заполняется работником МБУК «Шимская МБС», ответственным за данные действия.

3.3.4. При заполнении читательского формуляра пользователь дает согласие на обработку персональных данных подписью на первой странице формуляра и за каждый выданный экземпляр документа.

3.3.5. Срок регистрации пользователя не должен превышать 15 минут.

3.4. Выдача пользователю документов во временное пользование  (книг или периодических изданий) и информации (библиотечно-библиографической) или письма об отказе

3.4.1. Основанием для начала административных действий является личное обращение пользователя к работнику МБУК «Шимская МБС».
3.4.1.1. Процедура включает в себя:

- подбор изданий и проверка их целостности работником МБУК «Шимская МБС», а также самостоятельный выбор пользователем документов (книг и периодических изданий), находящихся в открытом доступе;

- запись в читательский формуляр пользователя наименования полученных документов;

- срок пользования документами устанавливается на 30 календарных дней;

- продление срока пользования документами (по просьбе читателя в устной или письменной форме);

- контроль за сроками пользования документами;

- прием документов у пользователя, сверка с читательским формуляром, проверка сохранности документа;

- отметка о сдаче документа в формуляре пользователя;

- регистрация выполненных запросов.

Общий максимальный срок выдачи  или приема одного документа не должны превышать 15 минут.

3.4.2. Началом административных действий по выдаче библиотечно - библиографической информации является личное обращение пользователя в МБУК «Шимская МБС».

3.4.2.1. Процедура включает в себя:

- информирование о составе библиотечных фондов через системы каталогов и другие формы библиотечно-библиографического информирования;

- консультационная помощь в поиске и подборе источников информации;

- получение библиографического списка литературы по заданной теме;

- тематический подбор документов по предварительному заказу;

- организация тематических выставок, информационных дней.

Общий максимальный срок выдачи информации пользователю не должен превышать 30 минут.

3.4.3. Выдача документов по МБА.

3.4.3.1. Началом административных действий по выдаче документов по МБА является личное обращение пользователя в МБУК «Шимская МБС».

3.4.3.2. Процедура включает в себя:

- заполнение пользователем бланка-заказа, подписанного работником МБУК «Шимская МБС», ответственным за деятельность по МБА;

- направление бланка-заказа в ГБУК «Новгородская универсальная  научная библиотека» (г. Великий Новгород);

- получение документа из фонда библиотеки-держателя;

- выдача документа пользователю;

- почтовая отправка документа с указанием даты выдачи и реквизитов.

Общий максимальный срок выдача и приема одного документа не должны превышать 30 календарных дней.

3.4.5. Заявителю дается мотивированный отказ в случае невозможности  предоставления муниципальной услуги:

- не представление документов, указанных в пункте 2.2.1. настоящего Административного регламента;

- документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям пункта 2.2.1. настоящего Административного регламента;

- отсутствие запрашиваемого документа или информации в фонде библиотек, невозможности получение его по МБА.

Общий максимальный срок выдачи документов, или письма об отказе 3 дня, документов по МБА 30 дней.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется  председателем комитета.

4.2. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

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

4.2.1. Специалист, ответственный за непосредственное предоставление  муниципальной услуги несет персональную ответственность за:

- своевременность исполнения;

- качество.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется председателем комитета в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области. По результатам проверок председатель комитета  дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля составляется один раз в квартал.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов комитета и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента.

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, правилами внутреннего трудового распорядка комитета и МБУК «Шимская МБС».
V. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Действия (бездействия) и решения должностных лиц МБУК «Шимская МБС», осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы получателями муниципальной услуги в досудебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Заявитель может обратиться с жалобой (Приложение № 2) в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной  услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления    муниципальной услуги, у заявителя;

- 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 Новгородской области, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами;

- отказ МБУК «Шимская МБС», или должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в МБУК «Шимская МБС». Жалобы на решения, принятые руководителем МБУК «Шимская МБС», подаются в вышестоящий - комитет  культуры Администрации Шимского муниципального района либо в Администрацию Шимского муниципального района. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации  Шимского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную  услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципального услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу;

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

Жалоба, поступившая в МБУК «Шимская МБС», подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа МБУК «Шимская МБС», или должностного лица 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. 

По результатам рассмотрения жалобы МБУК «Шимская МБС», принимает одно из следующих решений (Приложение № 3):

- удовлетворяет жалобу, в том числе, в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

___________________________________________
Приложение № 1

Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Организация 
библиотечного обслуживания населения межпоселенческими библиотеками, комплектование и обеспечение сохранности их библиотечных фондов»

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 








	Запись пользователя в библиотеку,

предоставление библиотечно-

библиографической информации


Приложение № 2

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА 

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

Комитета культуры Администрации Шимского муниципального района,

муниципального бюджетного учреждения культуры 

«Шимская межпоселенческая библиотечная

система» (нужное подчеркнуть)  или их должностных лиц

Исх. от _____________ № ____                                                     

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение № 3

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА 

РЕШЕНИЯ КОМИТЕТА КУЛЬТУРЫ АДМИНИСТРАЦИИ ШИМКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА, МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО  УЧРЕЖДЕНИЯ КУЛЬТУРЫ «ШИМСКАЯ МЕЖПОСЕЛЕНЧЕСКАЯ БИБЛИОТЕЧНАЯ СИСТЕМА» (нужное подчеркнуть) ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА  КУЛЬТУРЫ, МБУК «ШИМСКАЯ МБС»

ИЛИ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

    Исх. от _______ № _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

________________________________________________________

Отказ от предоставления муниципальной услуги





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Обращение заявителя с пакетом документов





Рассмотрение пакета документов в комитете культуры





Передача документов в МБУК «Шимская МБС»





Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Уведомление о предоставлении муниципальной услуги








