АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЕРМОНТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Бикинского муниципального района Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	08.10.2012 № 56
с. Лермонтовка 
	


	Об утверждении административного регламента по предоставлению муни-ципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек»


В целях реализации положений федеральных законов от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 27 июля 2010 года № 227-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Лермонтовского сельского поселения,

       ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек»

2. Направить утвержденный Административный регламент директору МКУК «КДИЦ» Бреус И.Л. для руководства в работе.

3.  Опубликовать постановление в Сборнике нормативно – правовых актов администрации сельского поселения и разместить на официальном сайте администрации.       
4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5. Постановление вступает в силу после официального опубликования.

Глава Лермонтовского

сельского поселения





            Н.М. Пересекин

	
	
	УТВЕРЖДЕН

Постановлением

администрации Лермонтовского поселения 

от 08.10.2012  № 56



Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек» (далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия между участниками предоставления данной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:   
- Конституция Российской Федерации (с изм.) //Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445);
- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (с изм.) // Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 7;
- Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (с изм.) // Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, № 1;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изм.) // Российская газета, 05.05.2006, № 95);
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изм.) // Российская газета, 08.10.2003, № 202;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» // Собрание законодательства РФ, 2010, № 31;
- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть четвертая) от 18.12.2006 № 230-ФЗ // Российская газета, 22.12.2006, № 289;
- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме» // Собрание законодательства Российской Федерации, 02.05.2011, № 18).
1.3. Получателями услуги являются любые физические и юридические лица (далее - получатели услуги).

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.4.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в Муниципальном учреждении  (МКУК «КДИЦ» наименование») по адресу: Хабаровский край, Бикинский район, с. Лермонтовка, ул. Центральная 16, 682991.
1.4.2. График работы МУ понедельник-пятница с 10:00 до 17:00, суббота с 19:00 до 23:00, обед с 13:00 до 14:00.
1.4.3. Телефон для справок: 8 (42155) 24722.

1.4.4. Адрес сайта администрации: http://lermontovka.27.ru
1.4.5. Адрес портала государственных услуг Хабаровского края www.27.gosuslugi.ru.

1.4.6. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, пользователь может получить по справочному телефону и электронной почте МКУК «КДИЦ» или на портале государственных услуг Хабаровского края.

1.4.7. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- о порядке предоставления доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек;

- об адресах официального сайта администрации Лермонтовского сельского поселения, официального сайта МКУК «КДИЦ»

 - о процедуре оформления Интернет-запроса для получения муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Звонки от лиц по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы МКУК «КДИЦ».

Во время разговора специалисты произносят слова четко, избегая «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывая разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Разговор продолжается не более 5 минут.

При консультировании исполнитель муниципальной услуги обязан:

- давать полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы;

- избегать конфликтных ситуаций;

- соблюдать права и законные интересы получателей услуги.

Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится МКУК « КДИЦ» :

- на основании письменного обращения;

- по телефону;

- через официальный сайт МКУК «КДИЦ» 
- посредством личного обращения получателей услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным  Казенным учреждением культуры «Кино-Досуговым  Информационным центром» (МКУК «КДИЦ») подведомственным Лермонтовского Администрации сельского поселения «Бикинского муниципального района Хабаровского края (далее – Администрация).

В процессе предоставления муниципальной услуги МКУК « КДИЦ»  осуществляет взаимодействие с библиотеками муниципальных учреждений культуры городского, сельских поселений Бикинского муниципального района.

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации о наличии и месте нахождения издания в библиотеках Бикинского муниципального района либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна представляться получателям услуги оперативно, быть четкой, достоверной, полной.

2.4.1. Электронные обращения получателей услуги принимаются на официальном сайте МКУК «КДИЦ». Ответ на электронное обращение дается: специалистом назначенного приказом директора о предоставлении муниципальных услуг  МКУК « КДИЦ»  в электронном виде в течение 15 дней после регистрации запроса.

2.4.2. Ответ на письменные обращения направляется почтой в адрес получателя услуги в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.4.3. При ответах на телефонные звонки специалист подробно и в вежливой форме информирует получателей услуги по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок содержит информацию о наименовании учреждения, в которое поступил телефонный звонок, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

2.4.4. При информировании получателя услуги посредством личного обращения специалист предоставляет исчерпывающий ответ на все возникающие у получателя вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. Время ожидания получателем услуги личного приема работником МКУК « КДИЦ»  2.5. Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение получателя услуги с Интернет-запросом на сайт МКУК « КДИЦ»  , письменно почтой или лично с обязательным написанием заявления.

2.6. В интерактивном режиме от получателей услуг требуется заполнение регистрационной формы пользователя, предложенной на сайте МКУК « КДИЦ»  (Приложение № 1).

2.7. При обращении в МКУК « КДИЦ»  лично с обязательным написанием заявления необходимо:

- для граждан - наличие документа, удостоверяющего личность (паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий), обращение (запрос) получателя муниципальной услуги, оформленное по установленной настоящим административным регламентом форме (Приложение № 2);

- для лиц до 14 лет - наличие документа, удостоверяющего личность (свидетельство о рождении) и поручительство их родителей или иных законных представителей, обращение (запрос) получателя муниципальной услуги, оформленное по установленной настоящим административным регламентом форме (Приложение № 2);

- для представителей юридических лиц - наличие доверенности и документа, удостоверяющего личность (паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий), обращение (запрос) получателя муниципальной услуги, оформленное по установленной настоящим административным регламентом форме (Приложение № 2).

2.8. При обращении в МКУК « КДИЦ» письменно почтой необходимо:

- для граждан - наличие копии документа, удостоверяющего личность (паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий), обращение (запрос) получателя муниципальной услуги, оформленное по установленной настоящим административным регламентом форме (Приложение № 2);

- для лиц до 14 лет - наличие копии документа, удостоверяющего личность (свидетельство о рождении) и поручительство их родителей или иных законных представителей, обращение (запрос) получателя муниципальной услуги, оформленное по установленной настоящим административным регламентом форме (Приложение № 2);

- для представителей юридических лиц - наличие доверенности и обращение (запрос) получателя муниципальной услуги, оформленное по установленной настоящим административным регламентом форме (Приложение № 2).

2.9. Граждане и юридические лица, обратившиеся в МКУК « КДИЦ» с целью получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами об условиях отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Перечень оснований для отказа в приеме документов:

- отсутствует документ, удостоверяющий личность (паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий, свидетельство о рождении);

- в заявлении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, почтовый адрес либо адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ для физических лиц;

- для лиц до 14 лет - не указана фамилия родителей и нет поручительства их родителей или иных законных представителей;

- в заявлении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение и (или) наименование организации, почтовый адрес либо адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ для юридических лиц;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудников МКУК « КДИЦ»  , а также членов их семей;

- текст заявления не поддается прочтению;

- в заявлении отсутствуют необходимые для подготовки ответа данные;

- завершение установленной законом процедуры ликвидации МКУК « КДИЦ»  , оказывающей муниципальную услугу, решение о которой принято учредителем;

- обращение не соответствует содержанию муниципальной услуги.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие документов, требуемых настоящим регламентом;

- нарушение Правил пользования МКУК « КДИЦ».

2.10. Исполнение муниципальной услуги МКУК « КДИЦ» является бесплатным.

2.11. Ответ на электронное обращение дается в электронном виде в течение 15 дней после регистрации запроса.

2.12. Ответ на письменные обращения направляется в адрес получателя услуги в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.13. Время ожидания получателем услуги личного приема работником МКУК « КДИЦ» - не более 30 минут с момента обращения.

2.14. Обращения на бумажном носителе подлежат обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в специальном журнале путем присвоения порядкового номера каждому поступившему документу и фиксации в учетной документации кратких сведений о нем.

2.15. Заявления, направленные на электронную почту МКУК « КДИЦ», регистрируются в течение трех дней с момента поступления путем фиксации в учетной документации кратких сведений о нем и присвоения порядкового номера каждому поступившему обращению.

2.16. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги.

2.16.1. Сотрудники, осуществляющие прием и информирование, должны быть обеспечены личными идентификационными карточками и (или) настольными (настенными) табличками с указанием фамилии, имени, отчества и наименования должности ответственного сотрудника.

2.16.2. В помещениях должны быть размещены стенды со следующей информацией:

- условия предоставления муниципальной услуги;

- график работы специалистов;

- образцы заполняемых документов получателями муниципальной услуги;

- ряд дополнительной справочной информации, касающейся предоставления доступа к муниципальной услуге.

2.16.3. Для ожидания приема получателям муниципальной услуги должны быть отведены места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.17. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

- информация о правилах предоставления муниципальной услуги является открытой;

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, а также иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации и настоящим регламентом, по выбору заявителя;

- сроки исполнения муниципальной услуги не превышают рамок, установленных данным регламентом;

- информация предоставляется в полном объеме или дан мотивированный ответ о невозможности предоставления услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является обращение получателя услуги с Интернет-запросом на сайт http://lermontovka.27.ru письменно почтой или лично с обязательным написанием заявления.

3.2. Приказом директора МКУК « КДИЦ» назначаются специалист или специалисты, ответственные за выполнение административной процедуры.

3.3. В интерактивном режиме от получателей услуг требуется заполнение регистрационной формы пользователя, предложенной на сайте МКУК « КДИЦ» (Приложение № 1).

3.4. При обращении в МКУК « КДИЦ» письменно почтой необходимо:

- для граждан - наличие копии документа, удостоверяющего личность (паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий), обращение (запрос) получателя муниципальной услуги, оформленное по установленной настоящим административным регламентом форме (Приложение № 2);

- для лиц до 14 лет - наличие копии документа, удостоверяющего личность (свидетельство о рождении), и поручительство их родителей или иных законных представителей, обращение (запрос) получателя муниципальной услуги, оформленное по установленной настоящим административным регламентом форме (Приложение № 2);

- для представителей юридических лиц - наличие доверенности и копии документа, удостоверяющего личность (паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий), обращение (запрос) получателя муниципальной услуги, оформленное по установленной настоящим административным регламентом форме (Приложение № 2).

3.5. При обращении в МКУК « КДИЦ»  лично с обязательным написанием заявления необходимо:

- для граждан - наличие документа, удостоверяющего личность (паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий), обращение (запрос) получателя муниципальной услуги, оформленное по установленной настоящим административным регламентом форме (Приложение № 2);

- для лиц до 14 лет - наличие документа, удостоверяющего личность (свидетельство о рождении), и поручительство их родителей или иных законных представителей, обращение (запрос) получателя муниципальной услуги, оформленное по установленной настоящим административным регламентом форме (Приложение № 2);

- для представителей юридических лиц - наличие доверенности и документа, удостоверяющего личность (паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий), обращение (запрос) получателя муниципальной услуги, оформленное по установленной настоящим административным регламентом форме (Приложение № 2).

3.6. Обязательным условием для начала предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя является ознакомление с правилами пользования МКУК « КДИЦ» и оформление читательского билета (формуляра).

3.7. Предоставление доступа к муниципальной услуге осуществляется в часы работы МКУК « КДИЦ».

3.8. После регистрации заявления из числа специалистов МКУК « КДИЦ» назначается ответственный исполнитель, который обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления, в случае необходимости - с участием заявителя.

3.9. Заявление считается исполненным, если заявителю в установленные сроки предоставлено издание, переведенное в электронный вид.

3.10. Ответ на письменное обращение подписывается директором МКУК « КДИЦ» либо лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

3.11. Если в ходе предоставления муниципальной услуги будут установлены обстоятельства, указанные в пункте 2.9 настоящего административного регламента, заявителю в письменном либо электронном виде направляется отказ с обоснованием причин.

3.12. Муниципальная услуга считается качественно оказанной, если заявителю предоставлена запрашиваемая им информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения.

3.13. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

4. Формы контроля

за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов МКУК « КДИЦ».

4.2. Специалисты МКУК « КДИЦ», которым поручено подготовить ответ, несут персональную ответственность за объективность, всесторонность и своевременность рассмотрения заявления.

4.3. Персональная ответственность за выполнение муниципальной услуги закрепляется в должностных обязанностях специалистов в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами МКУК « КДИЦ» положений настоящего административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.5. Проверки осуществляются на основании планов работы Администрации. Проверка также проводится по конкретному обращению получателей услуги.

4.6. Периодичность осуществления текущего контроля:

- директором МКУК « КДИЦ» - не менее 1 проверки в  полгода.
- главой  сельского поселения - не менее 1 проверки в год.

4.7. Специалист назначенный приказом директора за предоставление муниципальной услуги  МКУК « КДИЦ» несет персональную ответственность за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом, а также нормативными правовыми актами, устанавливающими требования к осуществлению контроля за обеспечением полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.8. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав получателей услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.9. Директор МКУК « КДИЦ» обязан:

- обеспечить разъяснение и доведение настоящего административного регламента до всех специалистов учреждения;

- организовать информационное обеспечение процесса предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;

- контролировать качество предоставления муниципальной услуги специалистами МКУК « КДИЦ»
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги

5.1. Пользователь вправе заявить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, нарушении срока, некорректном поведении, нарушении положения административного регламента лично, по телефону, по почте и по электронной почте МКУК « КДИЦ»
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть действия (бездействия) и решения, нарушающие права и свободы пользователя:

- подача жалобы не приостанавливает исполнение обжалуемого действия (бездействия), решения;

- заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов МКУК « КДИЦ», а также их решений в ходе исполнения муниципальной услуги в Администрацию, а также органы государственной власти, уполномоченные на рассмотрение обращений (жалоб) организаций, в том числе суд;

- заявление (жалоба) от граждан, отправленное почтой, принимается совместно с копией документа, удостоверяющего личность (паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий);

- заявление (жалоба) от юридического лица, отправленное почтой, принимается совместно с печатью и подписью руководителя.

5.3. При обращении (жалобе) лично с обязательным написанием заявления необходимо:

- для граждан - наличие документа, удостоверяющего личность (паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий), обращение (жалоба) получателя муниципальной услуги, оформленная по установленной настоящим административным регламентом форме (не приводится);

- для лиц до 14 лет - наличие документа, удостоверяющего личность (свидетельство о рождении), и поручительство их родителей или иных законных представителей, обращение (жалоба) получателя муниципальной услуги, оформленная по установленной настоящим административным регламентом форме;

- для представителей юридических лиц - наличие доверенности и документа, удостоверяющего личность (паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий), обращение (жалоба) получателя муниципальной услуги, оформленная по установленной настоящим административным регламентом форме.

5.4. При обращении (жалобе) письменно почтой необходимо:

- для граждан - наличие копии документа, удостоверяющего личность (паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий), обращение (жалоба) получателя муниципальной услуги, оформленная по установленной настоящим административным регламентом форме;

- для лиц до 14 лет - наличие копии документа, удостоверяющего личность (свидетельство о рождении), и поручительство их родителей или иных законных представителей, обращение (жалоба) получателя муниципальной услуги, оформленная по установленной настоящим административным регламентом форме;

- для представителей юридических лиц - наличие доверенности и копии документа, удостоверяющего личность (паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий), обращение (жалоба) получателя муниципальной услуги, оформленная по установленной настоящим административным регламентом форме.

5.5. К обращению (жалобе) могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении (жалобе) информацию.

5.6. Граждане и юридические лица, обратившиеся в МКУК « КДИЦ» с обращением (жалобой), в обязательном порядке информируются специалистами об условиях отказа в рассмотрении жалобы либо приостановлении ее рассмотрения.

Перечень оснований для отказа в рассмотрении обращения (жалобы):

- отсутствует документ, удостоверяющий личность (паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий, свидетельство о рождении);

- в обращении (жалобе) не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, почтовый адрес либо адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ для физических лиц;

- для лиц до 14 лет в обращении (жалобе) не указана фамилия родителей и нет поручительства их родителей или иных законных представителей;

- для юридических лиц в обращении (жалобе) не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и (или) наименование организации, почтовый адрес либо адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ;

- в обращении (жалобе) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудников МКУК « КДИЦ», а также членов их семей;

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

- в обращении (жалобе) отсутствуют необходимые для подготовки ответа данные;

- завершение установленной законом процедуры ликвидации МКУК « КДИЦ», оказывающей муниципальную услугу, решение о которой принято учредителем;

- несоответствие обращения (жалобы) содержанию муниципальной услуги.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения обращения (жалобы):

- отсутствие документов, требуемых настоящим регламентом;

- нарушение Правил пользования МКУК « КДИЦ».

5.7. Правовым основанием для начала процедуры внесудебного (досудебного) обжалования является написание обращения (жалобы) заявителем по почте или лично.

5.8. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения обращения (жалобы):

- действие (бездействие), решение признается правомерным и в удовлетворении обращения (жалобы) отказывается;

- действие (бездействие), решение признается неправомерным, и определяются меры, которые должны быть приняты в целях устранения допущенных нарушений.

5.9. Обращение (жалоба) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке может быть адресована:

- на действия (бездействия) специалистов МКУК « КДИЦ» - директору МКУК  « КДИЦ» либо  главе сельского поселения;

5.10. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня ее регистрации.

5.11. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) получателю услуги направляется письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы).

5.12. Получатели услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действие или бездействие должностных лиц Администрации и МКУК « КДИЦ» в судебном порядке.

	
	
	Приложение N 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек»


Форма запроса

о предоставлении доступа к справочно-поисковому

аппарату и базам данных муниципальных библиотек

Для регистрации на сайте МКУК «КДИЦ»
Фамилия, имя, отчество ________________________________________________________________
(для граждан)/наименование

организации и фамилия,

имя, отчество доверенного

лица (для юридических

лиц) <*>

Почтовый адрес <*> __________________________________________________________________
Адрес электронной почты <*> __________________________________________________________________
Телефон <*> __________________________________________________________________
Для запроса информации

Автор требуемого __________________________________________________________________
оцифрованного издания <*> __________________________________________________________________
Название издания <*> _________________________________________________________________
Год издания _________________________________________________________________
Дополнительные

характеристики _______________________________________________________
--------------------------------

<*> поля, обязательные к заполнению

	
	
	Приложение № 2
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек»


	
	
	Директору Муниципального учреждения ______________________________________от ________________________________________

________________________________________

(фамилия, имя, отчество для физического лица/фамилия, имя, отчество представителя и наименование организации для юридического лица), проживающего/расположенной по адресу: ________________________________________

________________________________________

________________________________________

(указать индекс, точный почтовый адрес заявителя)

Телефон: ___________________


Заявление

о предоставлении доступа к справочно-поисковому

аппарату и базам данных муниципальных библиотек

Прошу предоставить информацию о наличии в справочно-поисковом аппарате библиотек района:

__________________________________________________________________ (указать точное название издания, автора издания)

Информацию (нужное отметить):

- передать электронной почтой - e-mail: ____________________________

- передать по почте - адрес: ______________________________________
- передать лично.

Подпись

Дата
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Блок-схема
о предоставлении доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек


Ответ системы о наличии необходимых документов





Выбор другой базы данных





Отказ





Корректировка запроса





Формулировка поискового запроса получателем услуг








