АДМИНИСТРАЦИЯ КРАСНОЩЁКОВСКОГО РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «21» 02. 2013 г. № 151                                                          с. Краснощёково

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  "Запись пользователя в библиотеку, оформление читательского формуляра пользователя в соответствии с представленными документами"


	


В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования Краснощёковский район Алтайского края

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «"Запись пользователя в библиотеку, оформление читательского формуляра пользователя в соответствии с представленными документами"  (Приложение № 1).


2. Разместить данное постановление в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Администрации Краснощёковского района и опубликовать в установленном порядке.


3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника Управления по экономическому развитию и имущественным отношениям Администрации района Теплова С.А.

Глава Администрации района                                                        Е.В. Петров

Приложение № 1 к Постановлению 

Администрации

 Краснощёковского района 

Алтайского края  

 от «21»  02   2013 г. N 151
Административный регламент предоставления муниципальной услуги  "Запись пользователя в библиотеку, оформление читательского формуляра пользователя в соответствии с представленными документами"

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент (далее - Административный регламент) по предоставлению муниципальной услуги "Запись пользователя в библиотеку, оформление читательского формуляра пользователя в соответствии с представленными документами " разработан в целях повышения качества предоставления и доступности информационных услуг (далее - услуг), создания комфортных условий для получателей услуг и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее оказанию.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее - заявители). Заявители, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать муниципальную услугу через внестационарные формы обслуживания

1.3. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется (размещается):

- при личном обращении;

- по телефону: (8-385-75) 22-6-78

- по письменным запросам по адресу: 658340 Алтайский край,  Краснощековский район, с. Краснощеково, ул. Ленина, д.132 

- по электронной почте: krasnoshokov-bibliotex@yandtx.ru
- на Интернет-сайте Администрации Краснощёковского района Алтайского края в разделе "Услуги".

1.4. Заявитель вправе обжаловать решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - "Запись пользователя в библиотеку, оформление читательского формуляра пользователя в соответствии с представленными документами "

2.2. Организацию и контроль исполнения муниципальной услуги осуществляет комитет по культуре Администрации Краснощёковского района Алтайского края.

Почтовый адрес: 658340, Алтайский край, Краснощековский район, с. Краснощеково, ул. Ленина, 132

График работы: 

понедельник-пятница 8.00-13.00, 14.00-17.00,



           суббота, воскресенье – выходные дни.

Телефон: (38575) 2-25-36

Факс: (38575) 2-29-06

Адрес электронной почты: kultura10krash@yandex.ru
Непосредственно  муниципальная услуга предоставляется подведомственным  комитету по культуре Администрации Краснощёковского района Алтайского края (далее – комитет по  культуре)  районным муниципальным казённым учреждением культуры «Краснощёковская межпоселенческая центральная библиотека» (далее - РМКУК  КМЦБ),

расположенным по адресу: 658340 Алтайский край, Краснощёковский район, с. Краснощёково, ул. Ленина, 132.

График работы: понедельник - пятница с 9.00 до 18.00.

Воскресенье с 10.00 – 16.00

Выходной - суббота 

Телефон: (385 - 75) 22-6-78. 

Адрес электронной почты: krasnoshokov-bibliotex@yandtx.ru 

РМКУК  КМЦБ состоит из структурных подразделений – поселенческих библиотек - филиалов, указанных в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

        2.3. Результатом предоставления  муниципальной услуги является  запись заявителя услуги  в библиотеку,  получение свободного и равного доступа  к документам и информации

           Муниципальная услуга оказывается в форме регистрации заявителя (пользователя) при первичном обращении и в последствие  – в форме ежегодной перерегистрации. 

Учет Услуги фиксируется библиотекарем в алфавитной картотеке учёта читателей, читательском формуляре, дневнике учёта работы.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги по записи заявителей в библиотеку) составляют:

Регистрация получателя муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правилами пользования библиотекой. Оформление читательского формуляра осуществляется в течение 10 минут, Перерегистрация осуществляется 1 раз в год, в течение 5 минут.

Муниципальная услуга считается качественно оказанной, если заявитель  получил статус «пользователя» библиотеки, что позволяет ему в дальнейшем получать муниципальные  услуги по библиотечному, информационному и справочному обслуживанию.

    2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации; 

· Гражданским кодексом Российской Федерации, частью 4 от 24.11.2006;

· Законом Российской Федерации 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 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»; 

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

· Федеральным законом от 22.09.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Законом Алтайского края от 10.04.2007 № 22-3С «О библиотечном деле в Алтайском крае»;

· Законом Алтайского края от 03.12.2008 № 116-3С «Об обязательном экземпляре документов»;

· Постановлением Министерства труда и социального развития от 03.02.1997 № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;

· Постановлением администрации Алтайского края от 25.06.2010 № 276 «Об утверждении административного регламента работы с обращениями граждан в администрации Алтайского края»;

· Модельный стандарт деятельности публичной библиотеки (новая редакция 22.05.2008), рекомендован письмом МК РФ от 09.12.2002 г. № 01-149/16-29 для использования при разработке региональных и муниципальных стандартов;

· Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ № 32 от 20.02.2008 г. «Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры (общедоступных библиотек и культурно - досуговых учреждений)»;

·  Постановление Администрации Алтайского края от 25.06.2010 № 276 «Об утверждении административного регламента работы с обращениями граждан в администрации Алтайского края»;

· Положение «Об организации библиотечного обслуживания населения на территории муниципального образования Краснощековский район Алтайского края» от 25.12. 2009   № 74.

· Уставом районного муниципального казённого учреждения культуры «Краснощёковская межпоселенческая центральная библиотека» муниципального образования  Краснощёковский район Алтайского края от 24.11.2011 г.

· иными нормативными правовыми актами, непосредственно регулирующими предоставление данной муниципальной услуги.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (для физических лиц);

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность родителей (законных представителей) получателя услуги, в случае, если получателем услуги является несовершеннолетний в возрасте до 14 лет;

- договор, заключенный с РМКУК  КМЦБ на информационно-библиотечное обслуживание (для юридических лиц).

2.7. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не может быть отказано.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 - отсутствие у заявителя муниципальной услуги документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего Административного регламента;

- наличие установленных действующим законодательством ограничений, связанных с авторскими и смежными правами (в отношении базы данных, состоящих из оцифрованных полнотекстовых изданий);

- отсутствие запрашиваемой базы данных в РМКУК  КМЦБ

- нарушение получателем муниципальной услуги правил пользования библиотекой;

- причинение библиотеке материального ущерба.

2.9. Муниципальная услуга "Запись пользователя в библиотеку, оформление читательского формуляра пользователя в соответствии с представленными документами " предоставляется бесплатно.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется без предварительной записи. Время ожидания в очереди для получения консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- вход в здание библиотек оборудован вывесками с наименованием библиотеки и графиком работы;

- помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры РФ (ВППБ 13-01-94), введенным в действие Приказом Министерства культуры РФ от 01.11.1994 N 736;

- рабочие места для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к электронным базам данных;

- в помещениях для ожидания получателям муниципальной услуги должны быть отведены места, оборудованные стульями либо кресельными секциями;

- сотрудники библиотеки, осуществляющие прием и информирование получателей муниципальных услуг, должны быть обеспечены личными идентификационными карточками и (или) настольными (настенными) табличками с указанием фамилии, имени, отчества и наименования должности;

- в помещениях для работы с получателями муниципальной услуги должны быть размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, график работы специалистов, образцы документов, заполняемых получателями муниципальной услуги, дополнительная справочная информация.

2.12. Показатели доступности муниципальной услуги:

-  библиотеки располагаются с учетом максимальной пространственной доступности, которая обеспечивается удобным местоположением библиотек – в центре села;

- простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги;

- ясность и качество информации, объясняющей порядок и процедуры оказания муниципальной услуги;

- наличие различных каналов получения муниципальной услуги;

- время, затраченное потребителями на получение муниципальной услуги с момента обращения;

- график работы библиотек.

2.13. Показатели качества муниципальной услуги:

-  соответствие требованиям настоящего Административного регламента;

-  соблюдение сроков предоставления услуг;

- отсутствие (наличие) нарушений требований законодательства о предоставлении муниципальных услуг.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги "Запись пользователя в библиотеку, оформление читательского формуляра пользователя в соответствии с представленными документами" включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1.Регистрация заявителя муниципальной услуги.

3.1.2. Основанием для оформления читательского формуляра является личное обращение получателя услуги в РМКУК  КМЦБ;.

Регистрация получателя муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правилами пользования библиотекой. Оформление читательского формуляра осуществляется в течение 10 минут, Перерегистрация осуществляется 1 раз в год, в течение 5 минут

3.2.2. Регистрация получателя муниципальной услуги предусматривает:

- прием документов, указанных в п. 2.6. настоящего Административного регламента, установление личности получателя муниципальной услуги – 1 мин.;

- заполнение читательского формуляра – 3 мин.;

- заполнение регистрационной карточки – 2 мин.

- знакомство с правилами пользования библиотекой, справочно – поисковым аппаратом библиотеки, расположением отделов библиотеки – 4 мин;

3.2.3. Перерегистрация получателя муниципальной услуги предусматривает:

- найти формуляр (регистрационную карточку) читателя, внести изменения в них (уточненные анкетные данные, новый читательский номер, дату перерегистрации), тетрадь учета читателей – 5 мин.

          Обслуживание пользователей осуществляется в порядке очереди. Вне очереди обслуживаются ветераны и инвалиды Великой Отечественной войны, беременные женщины.

3.2.4.. Консультирование получателя муниципальной услуги.

Специалисты библиотек, ответственные за оказание услуги в вежливой, корректной форме консультируют заявителя муниципальной услуги по доступу к справочно-поисковому аппарату и базе данных РМКУК  КМЦБ, ее использованию, методике самостоятельного поиска информации. Предоставляют информацию о других муниципальных услугах библиотеки. Максимальное время консультирования получателя муниципальной услуги специалистом не должно превышать 10 минут.
При нахождении заявителя в Администрации района максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов не должен превышать 15 мин.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

        4.1. Текущий внутренний контроль за соблюдением должностным лицом последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором РМКУК  КМЦБ. Внешний контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется председателем комитета по культуре Администрации Краснощёковского района Алтайского края.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами РМКУК  КМЦБ положений настоящего Административного регламента.

4.3. Должностное лицо несет персональную ответственность за срок, и качество выполнения административных процедур. Персональная ответственность должностного лица по предоставлению муниципальной услуги закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.4. Директор РМКУК  КМЦБ несет персональную ответственность за реализацию положений настоящего административного регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы, обращения, предложения или заявления (далее - письменное обращение) в комитет по культуре направленное в виде почтового отправления лично заявителем или представителем заявителя, или в электронной форме.

Письменное обращение на действия (бездействие) должностных лиц, специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, может быть подано:

· директору РМКУК КМЦБ по адресу: 658340, Алтайский край, Краснощековский район, с. Краснощеково, ул. Ленина, 132 .

График работы:

понедельник - пятница с 9.00 до 17.00.

Выходной – суббота, воскресенье 

Телефон: (8-385 - 75) 22-6-78

Адрес электронной почты: krasnoshokov-bibliotex@yandtx.ru 

· председателю комитета по культуре по адресу: 658340, Алтайский край, Краснощековский район, с. Краснощеково, ул. Ленина, 152

График работы: 

понедельник-пятница 8.00-13.00, 14.00-17.00,



суббота, воскресенье – выходные дни.

Телефон: (8 38575) 2-25-36

Факс: (8 38575) 2-29-06

Адрес электронной почты: kultura10krash@yandex.ru
5.3. Жалоба должна содержать:

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

б) фамилию, имя, отчество (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;

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

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

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

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

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

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

5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, предоставляющими  муниципальные  услуги, в месте предоставления  муниципальной  услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение  муниципальной  услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной  муниципальной  услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления  муниципальных  услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

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

5.6 В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего  муниципальную  услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал).

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 3  настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.8 Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную  услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную  услугу, его должностного лица либо муниципальных  служащих. В случае, если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего  муниципальную  услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим разделом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную  услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящим разделом.

5.9. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 7 настоящего раздела, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

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

5.10. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим государственную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления  муниципальной  услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим разделом органом, предоставляющим муниципальную  услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

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

5.11. Заявитель может обратиться с  жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

б) нарушение срока предоставления  муниципальной  услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления  муниципальной  услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления  муниципальной  услуги;

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

е) требование внесения заявителем при предоставлении  муниципальной  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

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

5.12. В органах, предоставляющих  муниципальные  услуги, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего раздела;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 8 настоящего раздела.

5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.14.Органы, предоставляющие  муниципальные  услуги, обеспечивают:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные  услуги, их должностных лиц либо муниципальных  служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления  муниципальных  услуг, на их официальных сайтах, на Едином портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные  услуги, их должностных лиц либо  муниципальных  служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

д) формирование и представление ежеквартально в вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

5.15. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную  услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.16.По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.17.Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.18 В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

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

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

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

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.19. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего  муниципальные  услуги.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного  электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.20. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

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

5.21. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Приложение N 1

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

"Запись пользователя в библиотеку, 

оформление читательского формуляра 

пользователя в соответствии с 

представленными документами"

Информация

о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты библиотек РМКУК КМЦБ, предоставляющих муниципальную услугу

"Запись пользователя в библиотеку, оформление читательского формуляра пользователя в соответствии с представленными документами"

	Полное 

наименование (сокращенное наименование)
	ФИО
	Адрес

 местонахождения,

контактные телефоны,

электронная почта


	График работы

	Центральная  

библиотека 

(ЦБ)
	Веснина 

Ирина 

Евгеньевна - 

директор РМКУК  КМЦБ
	658340 Алтайский край,  Краснощековский район, с. Краснощеково,

 ул. Ленина, д.132

тел. (385-75) 2-26-78

krasnoshokov-bibliotex@yandtx.ru
	Зимний график работы:

Понедельник- пятница  9.00 - 18.00,

воскресенье  10.00 - 16.00,

выходной день - суббота

Летний график работы:

Понедельник- пятница  9.00 - 18.00,

выходной день – суббота, воскресенье

без перерыва на обед

	Районная 

детская библиотека

(РДБ)
	Столярова Марина Валентиновна- заведующая РДБ
	658340 Алтайский край,  Краснощековский район, с. Краснощеково, 

ул. Ленина, д.132

тел. (385-75) 2-26-78

krasnoshokov-bibliotex@yandtx.ru
	Зимний график работы:

Понедельник- пятница  9.00 - 18.00,

воскресенье  10.00 - 16.00,

выходной день - суббота

Летний график работы:

Понедельник- пятница  9.00 - 18.00,

выходной день – суббота, воскресенье

без перерыва на обед

	Акимовская поселенческая библиотека-филиал № 1

(ф-л № 1)
	Реутова Татьяна Васильевна-

заведующая филиалом
	658342,  Алтайский край,  Краснощековский район, с. Акимовка, ул. Новая, 23
	Понедельник-пятница: 9.00 - 18.00, 

обед 12-00 -14-00

воскресенье  10.00 - 16.00,

без перерыва на обед

суббота – выходной день



	Березовская поселенческая библиотека-филиал № 2 

(ф-л № 2)
	Черных Нина Митрофановна -

заведующая филиалом
	658345,  Алтайский край,  Краснощековский район, с.Березовка, ул. Гагарина, 10

тел. (38575) 2-95-90
	Понедельник-пятница: 10.00 - 18.00, 

обед 13-00 -14-00

воскресенье  10.00 - 16.00,

без перерыва на обед

суббота – выходной день

	Верх - Камышенская поселенческая библиотека-филиал № 3

(ф-л № 3)
	Костомарова Надежда Васильевна -

заведующая

филиалом
	658357,  Алтайский край,  Краснощековский район, с. Верх - Камышенка, ул. Социалистическая, 52

тел. (8-38575) 2-37-35


	Понедельник-пятница: 10.00 - 18.00, 

обед 12-00 -14-00

воскресенье  10.00 - 16.00,

без перерыва на обед

суббота – выходной день

	Камышенская поселенческая библиотека-филиал № 6

(ф-л № 6)
	Резинкина Валентина Андреевна - 

заведующая филиалом
	658358,  Алтайский край,  Краснощековский район, с. Камышенка, ул. Юбилейная, 136

тел. (8-38575) 2-96-29
	Понедельник-пятница: 9.30 - 17.30, 

обед 12-30 -16-00

воскресенье  10.00 - 16.00,

без перерыва на обед

суббота – выходной день

	Карповская поселенческая библиотека-филиал № 7 

(ф-л № 7)
	Митусова Светлана Ивановна -   

заведующая филиалом
	658341,  Алтайский край,  Краснощековский район, с.Карпово Второе, ул. Школьная, 10

тел. (38575) 2- 84-90


	Понедельник-пятница: 9.00 - 18.00, 

обед 13-00 -14-00

воскресенье  10.00 - 16.00,

без перерыва на обед

суббота – выходной день

	Куйбышевская поселенческая библиотека-филиал №8

(ф-л № 8)
	Андрюхина Людмила Геннадьевна - 

заведующая филиалом
	658351,  Алтайский край,  Краснощековский район, с. Куйбышево, пер. Школьный


	Понедельник-пятница: 10.00 - 18.00, 

обед 13-00 -15-00

воскресенье  10.00 - 16.00,

без перерыва на обед

суббота – выходной день

	Маралихинская поселенческая библиотека-филиал № 9 

(ф-л № 9)
	Маковеева Вера Михайловна- заведующая филиалом
	658350,  Алтайский край,  Краснощековский район, с.Маралиха, ул. Ленина, 1

тел. (38575) 23- 8-08


	Понедельник-пятница: 10-00 - 17.00, 

обед 13-00 -14-00

воскресенье  10-00 – 16-00,

без перерыва на обед

суббота – выходной день

	Новошипуновская поселенческая библиотека-филиал № 10

(ф-л № 10)
	Дроботова 

Елена 

Васильевна

заведующая филиалом
	658356,  Алтайский край,  Краснощековский район, с. Новошипуново, пл. Центральная, 1

тел. (8-38575) 2-53-45


	Понедельник-пятница: 9.00 - 16.00, 

обед 13-00 -14-00

воскресенье  10.00 - 16.00,

без перерыва на обед

суббота – выходной день



	Партизанская поселенческая библиотека-филиал № 11 

(ф-л № 11)
	Рагозина Ольга Васильевна -

библиотекарь
	658341,  Алтайский край,  Краснощековский район, с. Карпово Первое


	Понедельник-пятница: 10.00 - 16.00, 

обед 13-00 -14-00

воскресенье  10.00 - 16.00,

без перерыва на обед

суббота – выходной день

	Суетская поселенческая библиотека-филиал № 12

(ф-л № 12)
	Рожкова Светлана Анатольевна

заведующая филиалом
	658344,  Алтайский край,  Краснощековский район, с. Суетка, ул. Советская, 63


	Понедельник-пятница: 9.00 - 18.00, 

обед 12-00 -14-00

воскресенье  10.00 - 16.00,

без перерыва на обед

суббота – выходной день

	Усть - Беловская поселенческая библиотека-филиал № 14

(ф-л № 14)
	Шишкина Елена Федоровна –

библиотекарь
	658347,  Алтайский край,  Краснощековский район, с. Усть Белое, ул. Школьная, 11


	Понедельник-пятница: 11.00 - 16.00, 

воскресенье  11.00 - 16.00,

без перерыва на обед

суббота – выходной день

	Усть - Козлухинская поселенческая библиотека-филиал № 15 

(ф-л № 15)
	Трунова Елена Александровна – заведующая филиалом
	6583455,  Алтайский край,  Краснощековский район, с. Усть – Козлуха, 

ул. Советская,42


	Понедельник-пятница: 10.00 - 19.00, 

обед 13-00 -16-00

воскресенье  10.00 - 16.00,

без перерыва на обед

суббота – выходной день

	Усть – Пустынская поселенческая библиотека-филиал № 16

(ф-л № 16)
	Колчанова 

Наталья

Александровна - библиотекарь
	658354,  Алтайский край,  Краснощековский район, с. Усть – Пустынка, ул. Сергея Самакаева,1

тел. (38575) 2-46-93
	Понедельник-пятница: 10.00 - 16.00, 

обед 13-00 -14-00

воскресенье  10.00 - 15.00,

без перерыва на обед

суббота – выходной день

	Харловская поселенческая библиотека-филиал № 18

(ф-л № 18)
	Шарук Галина Андреевна – заведующая филиалом
	658346,  Алтайский край,  Краснощековский район, с. Харлово, ул. Колхозная, 28

тел. 38575) 2-44-31


	Понедельник-пятница: 10.00 - 18.00, 

обед 13-00 -14-00

воскресенье  10.00 - 16.00,

без перерыва на обед

суббота – выходной день,

	Чинетинская поселенческая библиотека-филиал № 19 

(ф-л № 19)
	Николаева Наталья Ивановна – 

заведующая филиалом
	6583455,  Алтайский край,  Краснощековский район, с. Чинета, ул. Береговая, 19
	Понедельник-пятница: 10.00 - 18.00, 

обед 14-00 -15-00

воскресенье  10.00 - 16.00,

без перерыва на обед

суббота – выходной день,


Приложение N2

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

Блок-схема обращений пользователей за оказанием муниципальной услуги

Приложение N3

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

"Запись пользователя в библиотеку,

 оформление читательского формуляра 

пользователя в соответствии с 

представленными документами"

  В  РМКУК  «Краснощёковская 

межпоселенческая

центральная библиотека»

от _________________________

_________________________

проживающего, (щей) по адресу:

____________________________

телефон_____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

     Прошу записать меня в _________________________________________

библиотеку. С правилами пользования библиотекой ознакомлен (а), обязуюсь их выполнять. За книги, предоставленные мне во временное пользование, несу ответственность.

Дата                                                             Подпись

Приложение N4

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

"Запись пользователя в библиотеку,

 оформление читательского формуляра 

пользователя в соответствии с 

представленными документами"

  В  РМКУК  «Краснощёковская 

межпоселенческая

центральная библиотека»

от _________________________

_________________________

проживающего, (щей) по адресу:

____________________________

телефон_____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

     Прошу записать моего ребенка (ФИО, год рождения, возраст, класс)

в __________________________________________________________________библиотеку. С правилами пользования библиотекой ознакомлен (а), обязуюсь их выполнять, за книги, предоставленные моему ребенку несу ответственность.

ФИО родителя (поручителя) ______________________________________

Место работы___________________________________________________

Должность___________________________ раб. телефон_______________

Дата                                                             Подпись

