АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее - Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Муниципального бюджетного учреждения культуры «Новоторъяльская межпоселенческая центральная  библиотека» муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» (далее - МЦБ), подведомственного Отделу культуры, физкультуры и спорта Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный  район», а также взаимодействие МЦБ с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления Республики Марий Эл, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются    юридические лица независимо от организационно-правовой формы и физические лица независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, имущественного и должностного  положения, места жительства, убеждений, отношения к религии, принадлежности к общественным объединениям, а также других обстоятельств, пользователи МЦБ (далее - пользователи).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах для справок и консультаций, официальном сайте, электронной почте МЦБ:

Место нахождения МЦБ: 425430, Республика Марий Эл,                               пгт. Новый Торъял, ул. Культуры, д.31, 

контактный телефон: 8(83636)       9-13-65.

График работы:  понедельник -  пятница - с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные  дни - выходные дни. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего праздничному дню, уменьшается на один час.

Адрес электронной почты МЦБ: ntlibrary@mail.ru.

Адрес официального сайта муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»  в сети Интернет: http://toryal.ru. (далее - сайт).

 1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- свободный и равный  доступ пользователей муниципальной услуги к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных; 

- отказ в предоставлении доступа с мотивированными причинами отказа.

 1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг

Информацию о порядке получения информации по вопросу предоставления  муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в МЦБ:

- при личном обращении:

- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

-посредством электронной почты

-посредством интернета: официальный сайт муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» http://toryal.ru, Портал государственных услуг РМЭ.

 При осуществлении информирования на личном приеме  должностное лицо  обязано: 

представиться, указав должность, фамилию, имя и отчество; 

дать ответы на заданные посетителем вопросы. В случае, если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 30 минут), посетителю должно быть предложено обратиться письменно либо назначить для получения информации в другое удобное для него время; 

по окончании разговора должностное лицо  должно кратко подвести итог разговора;

вести разговор в вежливой и корректной форме, лаконично,    по существу вопроса. 

Если поставленные посетителем вопросы не входят   в его компетенцию , должностное лицо  информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче  запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги должен составлять не более 30 минут. При этом должен быть обеспечен прием всех обратившихся лиц не позднее, чем за 30 минут до окончания рабочего дня. 

 При осуществлении информирования по телефону  должностное лицо  обязано: 

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

-выслушать и уточнить, при необходимости, суть вопроса; 

-вежливо, корректно и лаконично дать ответ по существу вопроса; 

-при невозможности в момент обращения ответить                                    на поставленный вопрос предложить собеседнику перезвонить                            в конкретный день и в определенное время и к назначенному сроку подготовить ответ по вышеуказанным вопросам.

Должностное лицо  вправе предложить собеседнику представиться. 

 В случае, если посетитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему на устном приеме или по телефону, должностное лицо  предлагает подготовить письменное обращение   по интересующим его вопросам. 

При информировании по письменным запросам ответ направляется в адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 дней   со дня регистрации письменного запроса. 

 Должностное лицо  при осуществлении информирования обязано ответить на следующие вопросы: 

о порядке обращения за получением муниципальной услуги; включая информацию о графике работы и местонахождении ; 

о требованиях к Заявителю; 

о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требованиях к их оформлению;

о перечне нормативных правовых актов, регулирующих оказание муниципальной услуги;

о сроках и условиях предоставления муниципальной услуги должностное лицо, осуществляющее информирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должно корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

1.3.3. Порядок, форма и место размещения  информации

Порядок, форма и место размещения  информации определены настоящим Административным регламентом.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается   по   номерам   телефонов  для   справок  (информации)                        (83636) 91174,  а также размещается на  официального сайте МО «Новоторъяльский муниципальный район»  в сети Интернет: http://toryal.ru и Портале государственных услуг Республики  Марий Эл.

В сети Интернет, размещается информация:

о местонахождении  и графике работы Администрации, а также следующая информация:

текст административного регламента;

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

образцы форм  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органов по предоставлению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляет Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Новоторъяльская межпоселенческая центральная  библиотека» муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» . 

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- свободный и равный  доступ пользователей муниципальной услуги к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных; 

- отказ в предоставлении доступа с мотивированными причинами отказа.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Срок исполнения запроса исчисляется с момента его регистрации в МЦБ.

2.4.1. Время между датой поступления новых книг в библиотеку и  датой их включения в электронный каталог не превышает 30 календарных дней.

2.4.2. Время вывода необходимой библиографической записи/записей на компьютер пользователя зависит от возможности пропускного канала сети Интернет в той точки доступа, откуда осуществляется подключение к серверу МЦБ и загруженностью  сервера (доступ к каталогам библиотек России).

В читальном зале библиотеки (откуда производится подключение к серверу МЦБ) время ожидания  зависит только от загруженности сервера. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

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

Конституцией Российской Федерации; 

Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

Федеральным законом от 29.12.1994  № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

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

Федеральным законом от 27.07.2007 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральным законом от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

Федеральным законом от 27.06.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Уставом Муниципального бюджетного учреждения культуры «Новоторъяльская  межпоселенческая центральная библиотека» муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»;

Правилами пользования библиотекой Муниципального бюджетного учреждения культуры «Новоторъяльская  межпоселенческая центральная библиотека» муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос пользователя в адрес МЦБ.

2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Основанием для предоставления муниципальной услуги является: 

- письменный запрос пользователя  в адрес МЦБ                  (Приложение № 1);

- документ,  удостоверяющий личность (паспорт или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации), или аналогичный документ одного из законных представителей ребенка для лиц, не достигших 14 лет (для получения муниципальной услуги в библиотеке);

- читательский формуляр - документ, заполняемый специалистом МЦБ, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документах (для получения муниципальной услуги в библиотеке). 

Требования к документам, предоставляемым пользователями:

- Образцы оформления документов и бланков, необходимых для предоставления муниципальной услуги в  МЦБ, предоставляются в удобном для пользователей месте (читальный зал).

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для  отказа в приеме запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги

 Основанием для отказа в приеме запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги является:

- оформление запроса не в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента;

- наличие в представленных документах неоговоренных исправлений и подчисток.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие документов, требуемых настоящим Административным регламентом;

- нарушение Правил пользования МЦБ;

- причинение ущерба МЦБ;

- технические неполадки на серверном оборудовании и /или/ технические проблемы с Интернет.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Завершение  установленной законом процедуры ликвидации МЦБ, оказывающей муниципальную услугу, решение о которой принято учредителем;

2.10.2. Отсутствие запрашиваемой базы данных в МЦБ; 

2.10.3. Несоответствие запроса требованиям Административного регламента;

2.10.4. Запрашиваемый пользователем вид информации не предусмотрен настоящим Административным регламентом;

2.10.5. Запрос содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

2.10.6. Текст  запроса не поддается прочтению.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

 Размер платы, взимаемой с пользователя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами.

 Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.13. Срок регистрации запроса пользователя о предоставлении муниципальной услуги

 Запросы, поступившие в МЦБ, регистрируются в день поступления. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых  для предоставления каждой муниципальной услуги

2.14.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования   к   персональным   электронно-вычислительным   машинам   и   организации работы (СанПиН  2.2.2/2.1340-03)», Правилам  пожарной безопасности для  учреждений культуры  Российской  Федерации  (ВППБ -13-01-94),  введенным  в действие  приказом       Министерства       культуры     Российской   Федерации

от 01.11.1994 №736, нормам охраны труда. Рабочие места специалистов МЦБ  аттестованы, оборудованы средствами вычислительной техники и    оргтехникой,     позволяющими     организовать    оказание     муниципальной услуги, обеспечиваются  доступом   в   Интернет,   снабжаются   расходными   материалами,   канцелярскими товарами. 

Помещение МЦБ оборудовано входом для свободного доступа пользователей. На входе в здание, где предоставляется муниципальная услуга, установлена вывеска с наименованием МЦБ.

Сайт, c которого производится переадресация к электронному каталогу, должны содержать удобную структуру навигации и поиска по сайту. Ссылки для переходов к электронному каталогу, находятся на главных страницах сайта.

2.14.2. Текстовая информация размещается на информационных стендах с карманами формата А4 в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги. Сведения об информационных материалах, визуальная и мультимедийная информация отражена  на  сайте.

2.14.3.В месте ожидания предоставления муниципальной услуги, лицу, обратившемуся за получением муниципальной услуги предоставляются информационные материалы, содержащие сведения о предоставляемой услуге, образцы заполнения заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1.Показателем доступности муниципальной услуги является:

наличие возможности получения информации о порядке и стандарте предоставления   муниципальной услуги;

2.15.2.Показателями качества муниципальной услуги являются: 

отсутствие жалоб со стороны заявителей;

соблюдение  требований настоящего Административного регламента.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги   в электронной форме.

Обращение за получением муниципальной услуги, а также предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с учетом электронных документов, подписанных электронной подписью
(с использование в том числе универсальной электронной карты) в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Такие документы признаются равнозначными документами, подписанным собственноручной подписью и представленными на бумажном носителе, за исключением     случаев,     если     федеральными     законами    или    иными нормативными правовыми актами установлен запрет на получение муниципальной услуги в электронной форме.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ 

3. Предоставление пользователям муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. При личном обращении пользователя:

- прием и регистрация пользователей на основании документа, удостоверяющего личность, для лиц до 14 лет на основании паспорта (поручительства) их родителей или иных законных представителей;

- ознакомление с правилами пользования МЦБ и другими актами, регламентирующими библиотечную деятельность;

- оформление читательского билета (формуляра), с личной подписью пользователя, являющегося договором присоединения;

  - заполнение обращения (запроса) пользователя муниципальной услуги;

- консультационная помощь в поиске и выборе источников информации;

 - предоставление доступа к муниципальной услуге.

3.2. При обращении пользователя через сеть Интернет:

- заполнение обращения (запроса) пользователя муниципальной услуги (1 экз. необязательный);

- предоставление доступа  к муниципальной услуге.

3.3. Предоставление доступа  к муниципальной услуге при личном обращении осуществляется в часы работы МЦБ.

3.4. Предоставление доступа  к муниципальной услуге через сеть Интернет к сайту МЦБ осуществляется в круглосуточном режиме.

 3.5. Муниципальная услуга считается качественно оказанной, если пользователю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая  им информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения.

3.6. В случае, если запрашиваемая база данных отсутствует в МЦБ, пользователю муниципальной услуги должна быть выдана информация о месте ее нахождения/размещения или даны рекомендации по ее поиску.

3.7. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.7.1. Основанием предоставления муниципальной услуги является личное обращение пользователя муниципальной услуги в МЦБ.

3.7.2. Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги в МЦБ  включают в себя:

- регистрацию пользователей муниципальной услуги, выдачу (перерегистрацию) читательского билета или разового пропуска;

- консультирование пользователя муниципальной услуги по использованию справочно-поискового аппарата МЦБ (далее-СПА), базам данных, методике самостоятельного поиска документов специалистом МЦБ, выполняющим функцию дежурного консультанта;

- предоставление пользователю доступа к СПА МЦБ, базам данных в помещениях МЦБ;

- оформление  справок,  выписок и копий (по мере необходимости);

- отправка  справок,  выписок, копий и ответов на запрос (по мере необходимости);

Блок-схема исполнения муниципальной функции приводится в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

3.7.3. Регистрация пользователя муниципальной услуги

Основанием для регистрации пользователя муниципальной услуги является личное обращение пользователя муниципальной услуги в МЦБ.

Регистрация пользователя муниципальной услуги, перерегистрация  пользователя осуществляется по предъявлению паспорта.  Регистрация одного пользователя муниципальной услуги осуществляется  в срок до 10 минут, перерегистрация – в течение 5 минут. Перерегистрация осуществляется один раз в год.

3.7.4. Регистрация пользователя муниципальной услуги предусматривает:

- прием документов, установление личности пользователя муниципальной услуги;

  - установка наличия (отсутствия) оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги в помещениях МЦБ;

  - выдача (перерегистрация) читательского билета.

3.8. Консультирование пользователя муниципальной услуги

Специалист МЦБ, выполняющий функции дежурного консультанта, в вежливой и корректной форме консультирует пользователя муниципальной услуги по использованию СПА, баз данных, самостоятельного поиска документов. Максимальное время консультирования пользователей муниципальной услуги по использованию СПА, баз данных – 6 минут.

 3.9. Предоставление доступа к электронным базам данных в помещениях МБЦБ включает в себя:

 3.9.1. Авторизацию пользователя муниципальной услуги для доступа к базам данных;

 3.9.2. Занесение специалистом МЦБ сведений о пользователе муниципальной услуги в соответствующую базу данных;

 3.9.3. Предоставление пароля  пользователю муниципальной услуги для доступа к базам данных;

 3.9.4. Консультирование по методике эффективного поиска информации;

 3.9.5. Использование пользователем баз данных в течение установленного времени.

 3.10. При необходимости  получения копий электронных документов специалист МЦБ предоставляет их  пользователю в соответствии с 4 частью Гражданского кодекса Российской Федерации и Положением о платных услугах МЦБ.

 3.11. Результатом является получение доступа к СПА и базам данных МЦБ.

  3.12. Оформление   документа

     Документ оформляется согласно Приложения №1.

 3.13.  При отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса, составляется отрицательный ответ на бланке. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать требуемый документ. 

3.14. Ответ на запрос оформляется на государственном языке Российской Федерации (русском).

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

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

Текущий контроль за соблюдением  последовательности действий, определенных административными процедурами  предоставления муниципальной услуги, и принятием решений  осуществляется директором МЦБ.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Срок проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги определяется директором МЦБ.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы МЦБ, но не  чаще одного раза в два года; 

- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.        

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

Должностные лица МЦБ несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур, правильность и обоснованность действий, законность применяемых мер, соблюдение соответствия применяемых мер совершенным нарушениям, соблюдение прав проверяемых организаций, совершение противоправных действий.

 О мерах, принятых в отношении виновных должностных лиц, МЦБ в письменной форме сообщает Заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены, в десятидневный срок со дня принятия таких мер.

4.4. Порядок и формы  контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 

Контроль за исполнением Административного регламента  со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в МЦБ, а также путем обжалования действий (бездействий) и решений осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Административного регламента.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Заявитель имеет право  на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб (претензий) на действия (бездействия) и решения должностных лиц  Администрации определяется федеральным законодательством, законодательством Республики Марий Эл  и муниципальными нормативными правовыми актами Администрации.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой  в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

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

5.4. Жалоба может быть направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо Портала государственных и муниципальных услуг Республики Марий Эл, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

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

5.6.    Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

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

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

  2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9. 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

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно- поисковому аппарату библиотек, базам данных»

ЗАЯВЛЕНИЕ-ЗАПРОС

для получения информации 

1.Фамилия, имя, отчество заявителя _________________________________________________________________________________________________________________________________________

2.Дата рождения заявителя__________________________________________________
_________________________________________________________________________

3.Адрес заявителя_________________________________________________________________________________________________________________________________________

4.Контактный телефон заявителя________________________________________________________

5.Сведения о доверенном лице(по мере необходимости)___________________________________

«______»      __________201_ год                                       _____________________

                                                                                                 (подпись)                        

Приложение 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно- поисковому аппарату библиотек, базам данных»

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно- поисковому аппарату библиотек, базам данных»

	Поступление запроса

 физического

 или юридического лица



	Регистрация запроса, 

передача на исполнение



	Анализ тематики запроса



	Подготовка

ответа



	Подготовка

отрицательного ответа с объяснением

причин отказа


            

	Выдача 

ответа
	
	Выдача (направление) отрицательного ответа  с объяснением

причин отказа


