АДМИНИСТРАЦИЯ

 «НАГОЛЬНЕНСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ» 

ПРИСТЕНСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 29.06. 2012 года


 № 36
Об утверждении Административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, 
хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду 
редких книг, с учётом соблюдения требований 
законодательства Российской Федерации об авторских 
и смежных правах», оказываемой МКУК «Луговская сельская 
библиотека» Пристенского района Курской 

области  и МКУК «Нагольненская сельская 

библиотека» Пристенского района Курской области

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и постановлением администрации «Нагольненский сельсовет» Пристенского района Курской области от 06.04.2012 года № 20 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления  муниципальных услуг» администрация «Нагольненский сельсовет» Пристенского района Курской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Административный регламент администрации «Нагольненский сельсовет» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах», оказываемой МКУК «Луговская сельская библиотека» Пристенского района Курской области  и МКУК «Нагольненская сельская библиотека» Пристенского района Курской области , согласно приложению № 1.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Нагольненского сельсовета Пристенского района Курской области.

3. Постановление вступает в силу со  дня его обнародования.

Глава Нагольненского сельсовета



С.Н. Бычков

Пристенского района Курской области
 ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

К постановлению администрации 

«Нагольненский сельсовет» Пристенского

 района Курской области от  29.06. 2012 года   № 36
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований 
законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах», оказываемой МКУК «Луговская сельская библиотека» Пристенского района Курской области и МКУК «Нагольненская сельская библиотека» Пристенского района Курской области
1. Общие положения

1.1.Предмет регулирования регламента

. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» (далее – муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.1.2. Административный регламент МКУК «Луговская сельская библиотека»  Пристенского района Курской области и МКУК «Нагольненская сельская библиотека» Пристенского района Курской области (далее – библиотеки) по предоставлению муниципальной услуги (далее – регламент) размещен на официальном сайте администрации«Нагольненский сельсовет» Пристенского района Курской области.
1.1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим регламентом физическим и юридическим лицам (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченным представителям, обратившимся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной или электронной форме (далее – заявители).

1.2.Круг заявителей

Муниципальная услуга «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» (далее – муниципальная услуга) предоставляется физическим лицам, юридическим лицам органам государственной власти субъекта Российской Федерации и подведомственным им организациям (учреждениям), органам местного самоуправления и подведомственным им организациям (учреждениям) , уполномоченным представителям заявителя при наличии доверенности ,.законным представителям физических лиц ,общественным и религиозным объединениям.

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.2. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций) и графике работы:

- МКУК «Луговская сельская библиотека» Пристенского района Курской области:

306200, Курская область, Пристенский район, х. Луг ул.Школьная , дом 3;

телефон для справок и консультаций: 8 903 877 65 01;

график работы МКУК «Луговская  сельская библиотека» Пристенского  района Курской области понедельник  - пятница с 9.00  до 17.00, перерыв  с 12. 00  до 13.00 , 

выходные дни – суббота и воскресенье.
- МКУК «Нагольненская сельская библиотека» Пристенского района Курской области:

306212, Курская область, Пристенский район, с.Нагольное , ул. Центральная , д. 1-А 

телефон для справок и консультаций  8 951 31 62 256

график работы МКУК «Нагольненская  сельская библиотека» Пристенского  района Курской области:  понедельник-пятница с 09.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00, выходные дни – суббота,воскресенье.

1.3.3. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностных лиц МКУК «Луговская сельская библиотека» по телефону  8 903 877 65 01 и МКУК «Нагольненская сельская библиотека» Пристенского района Курской области по телефону 8 951 31 62 256 и на официальном сайте администрации «Нагольненский сельсовет» Пристенского района.

1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование по предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностными лицами библиотеки, ответственными за предоставление муниципальной услуги, по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы управления, библиотеки;

- о справочных телефонах управления, библиотек;

- об адресе официального сайта, о возможности получения муниципальной услуги в электронном виде;

- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

Основными требованиями к информированию по вопросам предоставления муниципальной услуги являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала; 

- полнота консультирования;

- удобство и доступность.

1.3.5. Информирование заявителей о предоставление муниципальной услуги осуществляется в форме:

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте, стендах, размещенных при входе в помещение управления и библиотеки;

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

- взаимодействия должностных лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»
2.2. .Наименование учреждения , предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальную услугу  предоставляют муниципальное казенное учреждение культуры «Луговская сельская библиотека»  Пристенского района Курской области  и муниципальное казенное учреждение культуры  «Нагольненская сельская библиотека» Пристенского района Курской области (далее – библиотеки) 
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

 Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 2.3.1. предоставление заявителю информации доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.

2.3.2. Отказ в предоставлении  заявителю информации доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя в библиотеку составляет 30 минут.

Общий срок предоставления муниципальной услуги при письменном обращении заявителя в библиотеку составляет 5 дней.

Максимальное время ожидания и продолжительность приема заявителей при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги:

- время ожидания в очереди для получения муниципальной услуги и для консультаций не должно превышать 15 минут; 

- время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

- время приема при получении информации о ходе выполнения услуги не должно превышать 5 минут.

Письменный ответ на обращения и обращения в электронном виде дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.5. Перечень нормативно - правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

 - Гражданским кодексом Российской Федерации 

- Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»,(опубликован в изданиях Собрание законодательства РФ", 02.01.1995, N 1, ст. 2, "Российская газета", N 11-12, 17.01.1995).

- Федеральным законом от 09.02.2009 г. №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (опубликован в изданиях "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. );

-Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822 с последующими изменениями и дополнениями); 

- Федеральным законом от 10.10.1992 г. № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (опубликован в изданиях "Российская газета", N 248, 17.11.1992, "Ведомости СНД и ВС РФ", 19.11.1992, N 46, ст. 2615. );

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

- постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 25, ст. 3061; 2010, № 26, ст. 3352);

- распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 52, (часть II) ст. 6626; 2010, № 37, ст. 4777);

- приказом Министерства культуры Российской Федерации от 22.06.98 № 341 «О формировании государственной политики в области сохранения библиотечных фондов как части культурного наследия и информационного ресурса страны»;

-Уставами МКУК «Луговская  сельская библиотека» и МКУК «Нагольненская сельская библиотека» Пристенского района Курской области, (обнародованы на информационных стендах администрации «Нагольненский сельсовет» Пристенского района)
- Постановлением администрации «Нагольненский сельсовет» Пристенского района Курской области от 06.04.2012 года № 20 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления  муниципальных услуг», обнародовано на информационных стендах Администрации «Нагольненский сельсовет» Пристенского района Курской области

2.6. Требования к письменному обращению граждан, необходимые для исполнения муниципальной услуги.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является поступившее в МКУК «Луговская  сельская библиотека» и МКУК «Нагольненская сельская библиотека» Пристенского района Курской области обращение гражданина, а также письменное или устное обращение гражданина с просьбой о личном приеме.

Письменное обращение гражданина, составленное в свободной форме, в обязательном порядке должно содержать наименование муниципального учреждения культуры Нагольненского сельсовета Пристенского района Курской области, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица. Также гражданин указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Обращение гражданина в форме электронного документа в обязательном порядке должно содержать наименование учреждения культуры Нагольненского сельчовета Пристенского района Курской области, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), либо адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в электронной форме, либо почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, и суть предложения, заявления или жалобы.

Гражданин вправе приложить к обращению (в виде вложения) необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить эти документы и материалы или их копии в письменной форме.

На личном приеме должностным лицом учреждений культуры Нагольненского сельсовета Пристенского района Курской области гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и излагает содержание своего устного обращения.

При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от гражданина:

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

2.7. Требования к форме и характеру взаимодействия должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность с указанием наименования места работы, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат; 

- при личном обращении заявителей должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, представляется, назвав фамилию, имя и отчество, сообщает занимаемую должность, самостоятельно дает ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце устного информирования (по телефону или лично) должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (когда и что должен сделать);

- письменный ответ на обращения, в том числе в электронном виде дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги исполнившего ответ на обращение. Письменный ответ на обращение подписывается начальником управления, либо руководителем библиотеки (в зависимости от того, куда обратился заявитель).

2.8. Перечень оснований для  приостановления или отказа в предоставления муниципальной услуги:

 2.8.1. Основанием для приостановления предоставления услуги может являться только приостановление деятельности МКУК «Луговская сельская библиотека» и МКУК «Нагольненская сельская библиотека». 

2.8.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не допускается.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

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

 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

 места, для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, имеют средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечки);

- здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат залы для ожидания и приема заявителей;

- сектор для информирования заявителей оборудован информационным стендом, организованным в соответствии с требованиями;

- зал ожидания оборудован местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации;

- количество мест для сидения определяется согласно предполагаемой нагрузке на одну штатную единицу должностных лиц. Общее число мест для сидения - не менее 3. 

2.12 . Порядок обращения для подачи документов при получении муниципальной услуги. 

Заявление представляется в библиотеку посредством личного обращения заявителя, либо направления заявления по почте заказным письмом  с уведомлением о вручении, либо в электронном виде по выбору заявителя. 

Факт подтверждения направления заявления по почте лежит на заявителе. В случае подачи заявления в электронном виде должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подтверждает факт их получения ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.

Датой обращения и предоставления заявления является день поступления и регистрации заявления должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Прием заявителей для подачи заявления осуществляется в соответствии с графиком работы библиотек. 

2.13. Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещены при входе в помещение библиотеки. 

Информационные стенды максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы информационные стенды карманами формата А 4, в которых размещаются информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, печатается удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом. 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Гражданин имеет право:

обращаться в муниципальные учреждения культуры «Луговская сельская библиотека» и  «Нагольненская сельская библиотека» Пристенского района Курской области с устным запросом о предоставлении муниципальной услуги (просьба о личном приеме должностным лицом муниципального учреждения культуры «Луговская сельская библиотека» и  «Нагольненская сельская библиотека» Пристенского района Курской области) и направлять в муниципальные учреждения культуры «Луговская сельская библиотека» и  «Нагольненская сельская библиотека» Пристенского района Курской области письменный запрос или запрос в электронной форме о предоставлении муниципальной услуги;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

получать муниципальную услугу своевременно, в полном объеме и в любой форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе в электронной форме;

получать ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц муниципальных учреждений культуры«Луговская сельская библиотека» и  «Нагольненская сельская библиотека» Пристенского района Курской области ;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения, в том числе в электронной форме.

 Должностные лица муниципальных учреждений культуры «Луговская сельская библиотека» и  «Нагольненская сельская библиотека» Нагольненского сельсовета Пристенского района Курской области ,ответственные за рассмотрение обращения:

обеспечивают своевременное, объективное и всестороннее его рассмотрение, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

направляют гражданину полную, актуальную и достоверную информацию о результатах предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

 Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами учреждений культуры, ответственными за предоставление муниципальной услуги

Должностные лица, ответственные за предоставление  муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:

– о местонахождении и графике работы учреждений культуры, о способах получения информации;

– о справочных телефонах МКУК . «Луговская сельская библиотека» и  «Нагольненская сельская библиотека» 
– об адресе официального сайта Администрации «Нагольненский сельсовет» Пристенского района Курской области в сети Интернет;

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

– актуальность;

– своевременность;

– четкость в изложении материала;

– полнота консультирования;

– наглядность форм подачи материала;

– удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут.

2.15. Консультирование по порядку предоставления услуги осуществляется  в устной, письменной и электронной форме. Письменные консультации предоставляются по письменному запросу заявителя, в том числе в форме электронного сообщения, в течение 3 дней со дня регистрации запроса. Консультации в электронной форме предоставляются по электронному запросу заявителя, направленному на электронную почту или официальный сайт Администрации «Нагольненский сельсовет» Пристенского района Курской области  в течение 10 дней со дня регистрации запроса. Запрос может быть составлен в произвольной форме.

Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

своевременность, объективность и полнота ответа на все поставленные в обращении гражданина вопросы и принятие действенных мер по защите нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина в соответствии с законодательством Российской Федерации;

достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

 При предоставлении муниципальной услуги:

рассмотрение письменного обращения или обращения в электронной форме может производиться с выездом на место, в том числе с непосредственным участием  гражданина, направившего обращение;

в форме личного приема взаимодействие гражданина с должностным лицом требуется при записи на личный прием и в ходе личного приема.

Общая продолжительность взаимодействия гражданина с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 20 минут.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур в том числе в электронном виде.

3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных действий:

- предоставление информации заявителю при личном обращении;

- предоставление информации заявителю при письменном обращении.

3.2. Предоставление информации заявителю при личном обращении.

Основанием для начала административного действия является личное обращение заявителя. 

Ответственным за исполнение административного действия является должностное лицо библиотеки, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Должностное лицо библиотеки, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- удостоверяет личность заявителя;

Физические лица, не достигшие возраста 14 лет, для получения муниципальной услуги представляют документ, удостоверяющий личность (паспорт или документ его заменяющий) их законных представителей (родители, усыновители или опекуны).

- уточняет у заявителя характер информации, за которой он обратился;

- предлагает заполнить заявление получателя муниципальной услуги и регистрирует заявление в журнале регистрации;

- консультирует заявителя по вопросам организации работы с оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах;

- представляет заявителю доступ к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах;

Результатом исполнения данного административного действия является предоставление  заявителю информации об оцифрованных изданиях, хранящихся в библиотеках, в том числе о фонде редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах;

 Максимальный срок исполнения данного административного действия – 30 минут.

3.3. Предоставление информации заявителю при письменном обращении.

Основанием для начала административного действия является поступление письменного обращения заявителя, либо направление заявления в электронном виде или по почте.

Ответственным за исполнение административного действия является должностное лицо библиотеки, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Должностное лицо библиотеки, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- принимает и регистрирует заявление в журнале регистрации;

- рассматривает зарегистрированное заявление, определяя информацию, необходимую для подготовки ответа;

- готовит  в письменной форме ответ, максимально полно отражающий объем запрашиваемой информации;

- подписывает ответ у руководителя библиотеки; 

- направляет информацию заявителю.

Информация направляется заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.

В случае взаимодействия с заявителем в электронном виде, письменное обращение, содержащие запрашиваемую информацию дополнительно направляется заявителю в электронном виде, если об этом указано в заявлении.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, и принятием решений осуществляют заведующие библиотек. 

4.2. Должностные лица несут персональную ответственность за:

- прием, рассмотрение заявления;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- за оформление и выдачу результата предоставления муниципальной услуги. 

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником управления, а в его отсутствие заместителем начальника управления и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений  и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц. 

Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании муниципальных правовых актов.

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

3. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) структурного подразделения Администрации Пристенского района Курской области, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1.1. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме на имя заведующего:

- МКУК «Луговская сельская библиотека» Пристенского района  Курской области:

306200, Курская область, Пристенский район, х. Луг ул.Школьная , дом 3;

телефон для справок и консультаций: 8 903 877 65 01;

.
- МКУК «Нагольненская сельская библиотека» Пристенского района Курской области:

306212, Курская область, Пристенский район, с.Нагольное , ул. Центральная , 

д. 1-А 

телефон для справок и консультаций  8 951 31 62 256

5.1.2. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения. Личный прием заявителей осуществляют  заведующие библиотек .

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронном виде, аналогичны требованиям к жалобе  в письменной форме.

5.1.3. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации. Допускается продление начальником управления сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается лицу, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.1.4. Сообщение о принятом решении направляется в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.2. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.

5.3. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронном виде) или дан устный ответ с согласия заявителя.

Приложение
К административному регламенту
                                                  Заявление

Прошу предоставить информацию о наличии доступа к  оцифрованным изданиям, в том числе к фонду редких книг, хранящихся в МКУК «Луговская  сельская библиотека» Пристенского  района Курской области

Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть): 

-выслать по адресу: _______________________________________________

                                     (указать индекс, точный почтовый адрес получателя)

- передать электронной почтой e-mail: ________________@____________

- получу лично в руки.

«_____» ______________201___г                                    

               (дата)

__________________________

подпись

Приложение
К административному регламенту
                                                  Заявление

Прошу предоставить информацию о наличии доступа к  оцифрованным изданиям, в том числе к фонду редких книг, хранящихся в МКУК «Нагольненская сельская библиотека» Пристенского  района Курской области

Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть): 

-выслать по адресу: _______________________________________________

                                     (указать индекс, точный почтовый адрес получателя)

- передать электронной почтой e-mail: ________________@____________

- получу лично в руки.

«_____» ______________201___г                                    

               (дата)

__________________________

подпись

