проект

Администрация

Мясниковского района

Постановление

________________ 2012                             № ___                                          с.Чалтырь

Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги «Методическое обеспечение деятельности муниципальных библиотек Мясниковского района» 
В соответствии с постановлением Администрации Мясниковского района от 19.08.2011 № 817 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения органами местного самоуправления Мясниковского района  административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг», Администрация Мясниковского района

постановляет:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Методическое обеспечение деятельности муниципальных библиотек Мясниковского района» (приложение).
2. Начальнику МУ «Отдел культуры и молодежной политики» (М.О. Чубарян) обеспечить предоставление муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом.
3. Управляющему делами Администрации Мясниковского района (А.П. Кравченко) обеспечить размещение настоящего постановления на сайте Администрации Мясниковского района.
4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы Администрации Мясниковского района Н.С. Кешишян. 

Глава района                                                                                           А.М.Поркшеян

Приложение

к постановлению Администрации

Мясниковского района

от  ________ № _______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

МУНИЦИПАЛЬНЫХ  БИБЛИОТЕК  МЯСНИКОВСКОГО РАЙОНА»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий административный регламент (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по методическому обеспечению деятельности муниципальных библиотек Мясниковского района. 

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при осуществлении комплексной муниципальной услуги по методическому обеспечению деятельности муниципальных библиотек Мясниковского района (далее – муниципальной  услуги). 

1.2. Предоставление муниципальной услуги - (далее - предоставление услуги) Методическое обеспечение деятельности муниципальных библиотек  Мясниковского района осуществляется муниципальным бюджетным учреждением культуры  Мясниковского района «Межпоселенческая центральная районная библиотека» (далее МБУК МР «МЦРБ»).

Ответственными за предоставление муниципальной  услуги являются специалисты следующих структурных подразделений Библиотеки: 

• методического отдела (сектора); 

• отдела (сектора) комплектования; 

•  детского отделения;

• отдела (сектора) обслуживания читателей.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

- Гражданским кодексом Российской Федерации, частью 4 от 24.11.2006 г.; 

- Федеральным законом «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.1992 г. № 3612-1 (в ред. Федеральных законов от 23.06.1999 N 115-ФЗ, от 22.08.2004 N 122-ФЗ, от 31.12.2005 N 199-ФЗ, от 03.11.2006 N 175-ФЗ, от 29.12.2006 N 258-ФЗ, от 23.07.2008 N 160-ФЗ, от 21.12.2009 N 335-ФЗ, с изм., внесенными Федеральными законами от 27.12.2000 N 150-ФЗ, от 30.12.2001 N 194-ФЗ, от 24.12.2002 N 176-ФЗ, от 23.12.2003 N 186-ФЗ) 

- Федеральным законом «О библиотечном деле» от 29.12.1994 г. №78-ФЗ (в ред. Федеральных законов от 22.08.2004 N 122-ФЗ, от 26.06.2007 N 118-ФЗ, от 23.07.2008 N 160-ФЗ, от 27.10.2008 N 183-ФЗ, от 03.06.2009 N 119-ФЗ, от 27.12.2009 N 370-ФЗ); 

- Федеральным законом «О персональных данных» от 27.07. 2006 г. № 152-ФЗ; 

- Федеральным законом «О защите прав потребителей» от 07.02.1992 № 2300- ФЗ (в ред. от 25.10.2007 г.); 

- Федеральным законом «О пожарной безопасности» от 21.12.1994 г. № 69-ФЗ (ред. от 18.12.2006 г., с изм. 26.04.2007 г.); 

- «Основными направлениями государственной политики по развитию сферы культуры и массовых коммуникаций в Российской 

Федерации до 2015 года и планом действий по их реализации» от 01.06.2006 г., № МФ-П44-2462; 

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 03.07.1996 г. № 1063-р (в ред. распоряжения Правительства РФ от 13.07.2007 N 922-р) «О социальных нормах и нормативах»; 

- Постановлением Минтрудсоцразвития России от 3 февраля 1997 г. № 6 «Об утверждении Межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»; 

- Письмом Минкультуры России от 09.12.2002 г. № 01-149/16-29. «Модельный стандарт деятельности публичной библиотеки (новая редакция 22.05.2008); 

- ГОСТом Р 52113-2003 «Услуги населению. Номенклатура показателей качества»; 

- ГОСТом Р ИСО 9001-2001 «Системы менеджмента качества. Требования»; 

   - ГОСТом Р ИСО 9004-2001 «Системы менеджмента качества. Рекомендации по улучшению деятельности»; 

- Областным законом «О культуре» от 22.10.2004 г. № 177-ЗС; 

- Приказом Минкультуры Ростовской области «Об утверждении Стандарта предоставления государственных услуг в области культуры» от 28.10.2009 г. № 319; 

- Уставом  МБУК МР «МЦРБ»

 - Положением МБУК МР «МЦРБ» об организации методического обеспечения деятельности муниципальных библиотек района; 

- Положением МБУК МР «МЦРБ» об издательской деятельности; 

- Организационно-технологической документацией библиотеки по вопросам методического обеспечения деятельности муниципальных библиотек района. 

1.4. Результат предоставления муниципальной  услуги: 

• консультация; 

• обучающее мероприятие;

• методическое и библиографическое издание; 

1.5. Заявителями (далее – пользователи) на предоставление муниципальной услуги являются:  физические лица (специалисты муниципальных библиотек Мясниковского района) и юридические лица (муниципальные библиотеки  района).

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления услуги.

2.1.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Библиотеки в ходе личного обращения пользователей, с применением средств телефонной и почтовой связи, электронного информирования, электронной почты, посредством сети Интернет. 

2.1.2. Сведения о местонахождении МБУК МР «МЦРБ», графике работы, телефонах для справок и консультаций, а также об интернет-сайте, адресах электронной почты МБУК МР «МЦРБ»;

адрес: 346800, Ростовская область, Мясниковский район, с. Чалтырь, 6-я Линия
телефоны и адрес электронной почты:

	Контактная информация администрации Библиотеки и структурных подразделений, оказывающих государственную услугу: Структурное подразделение 
	Телефон 
	Электронная почта 

	Директор, 

 методический отдел (сектор); 

 отдел (сектор) комплектования; 

отдел (сектор) обслуживания читателей;
	
	

	 детское отделение;


	
	


телефон для справок общего характера: __________________;

сайт района: ___________________________;

         график (режим) приема запросов, предоставления консультаций и информации специалистами МБУК МР «МЦРБ»:

понедельник – пятница - с 9.00 до 17.00 

суббота - воскресенье – выходной 

Перерыв с 13.00 до 14.00 

Последняя пятница каждого месяца - санитарный день. 

Библиотека не работает в праздничные дни, официально объявленные Правительством РФ нерабочими. 

Режим работы библиотек определяется локальными актами МБУК МР «МЦРБ» (приказами о режиме дня и правилами внутреннего трудового распорядка). 

2.1.3. Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

2.1.3.1. При консультировании пользователей по телефону или их личном обращении специалисты Библиотеки дают исчерпывающую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

В случае, когда вопрос выходит за рамки компетенции отвечающего специалиста, обращение переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо, или же обратившемуся пользователю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 10 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления услуги либо назначает другое удобное для заявителя время для устного информирования.

2.1.3.2. Для получения пользователем консультации в письменном виде должны быть указаны: 

• Фамилия, имя, отчество (для физического лица), официальное наименование учреждения (для юридического лица); 

• Почтовый адрес (телефон, факс, e-mail); 

• Содержание обращения; 

• Подпись (для физического лица – личная подпись пользователя, для юридического лица – подпись руководителя учреждения или работника, официально исполняющего его обязанности) 

• Дата обращения 

2.1.3.3. Для получения пользователем консультации в удаленном режиме необходимо задать вопрос по электронной почте _______________  указав: 

• Фамилию и инициалы (в случае конфиденциального ответа); 

• Адрес электронной почты (в случае конфиденциального ответа) 

При информировании по письменным обращениям пользователей, в том числе направленным по электронной почте, по процедуре  предоставления муниципальной услуги ответ на обращение направляется почтой или по факсу в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения. 

Специалисты МБУК МР «МЦРБ», участвующие в предоставлении услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

2.1.4. Порядок, форма и место размещения информации о порядке предоставления услуги, в том числе на стендах в местах предоставления услуги и в сети Интернет.

На информационных стендах в помещении МБУК МР «МЦРБ»,  сайте района размещаются:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги;

б) текст Регламента с приложениями;

в) блок-схема (приложение №1 к настоящему регламенту) порядка предоставления услуги;

г) образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги, и требования к ним;
д) местонахождение, номера телефонов для консультаций (справок), номер факса и график работы (режим) МБУК МР «МЦРБ»;

е) адрес электронной почты МБУК МР «МЦРБ»;

ж) порядок обжалования решений действий или бездействий должностного лица, ответственного за исполнение функции (предоставление услуги);

з) локальные нормативные документы библиотеки.

2.2. Сроки предоставления услуги.

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги производится в сроки, определенные Постановлением Министерства труда и социального развития от 03.02.1997 №6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках» 

2.2.2. Исполнение услуги осуществляется в следующие сроки: 

- устное консультирование - в день обращения, а в случае сложных вопросов, в течение 3 рабочих дней; 

- письменное консультирование - в течение рабочего дня, а в случае развёрнутых консультаций, требующих анализа и экспертизы документа, деятельности конкретного работника, библиотеки, сети муниципальных библиотек района (города) с последующим оформлением справки, до 14 рабочих дней с даты получения запроса. 

2.2.3. Обучающие мероприятия проводятся в сроки, определенные годовым  планом работы Библиотеки по методическому обеспечению деятельности муниципальных библиотек района и конкретизированные за месяц до проведения мероприятия. 

2.2.4. Подготовка и выпуск изданий Библиотеки осуществляется в сроки, определенные годовым планом работы Библиотеки по методическому обеспечению деятельности муниципальных библиотек области. 

2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении 
услуги исполнении функции.

2.3.1. Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной  услуги является: 

• отсутствие документов, требуемых настоящим регламентом; 

• предоставление неверных сведений в документах, требуемых настоящим регламентом по предоставлению услуги; 

• пользователь нарушил правила заполнения документов, требуемых настоящим регламентом по предоставлению услуги. 

2.3.2.Отказ в предоставлении  услуги по этим основаниям может быть обжалован в  Отделе культуры и молодежной политики Администрации Мясниковского района.

2.4. Требования к местам предоставления услуги.

2.4.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда. 

2.4.2.  Информационные стенды должны быть максимально приближены к каждому пользователю, хорошо просматриваемы и функциональны. Текст материалов, размещаемых на стендах и сайтах района, должен быть оформлен удобным для чтения шрифтом.

2.4.3. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудованы: 

• столами и стульями для возможности оформления документов и обеспечиваются бумагой и канцелярскими принадлежностями; 

• автоматизированными рабочими местами для пользователей, в том числе с доступом в Интернет; 

• мебелью, обеспечивающей комфорт пользователям; 

• противопожарной системой и первичными средствами пожаротушения; 

• автоматической системой оповещения людей о ЧС. 

2.4.4. Требования к входу в здание:

наличие стандартной вывески с наименованием МБУК МР «МЦРБ» и режимом его работы;

наличие удобного и свободного подхода для заявителей и подъезда для производственных целей МБУК МР «МЦРБ».

2.4.5. Требования к местам приема пользователей и оборудованию мест получения услуги:

наличие вывески (таблички) с указанием номера кабинета (фамилии, имени, отчества и должности специалиста);

рабочие места специалистов библиотеки должны быть оборудованы оргтехникой, позволяющей организовать оперативное и качественное предоставление муниципальной услуги, а также обеспечиваются доступом в Интернет;

наличие стульев и столов;

наличие канцелярских принадлежностей и расходных материалов для обеспечения возможности оформления документов.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ.

3.1. Предоставление услуги пользователям включает в себя следующие административные процедуры: 

• консультирование; 

• проведение обучающего мероприятия; 

• выпуск издания. 

3.1.1. Прием и регистрация пользователей.

3.1.1.1. Основанием для начала административного действия является личное обращение пользователя в Библиотеку в локальном или удаленном режимах. 

3.1.1.2. Ответственными за предоставление муниципальной  услуги являются специалисты следующих структурных подразделений Библиотеки: 

• методического отдела (сектора); 

• отдела (сектора) комплектования; 

•  детского отделения;

• отдела (сектора) обслуживания читателей; 

3.2. Для получения консультации в письменном виде пользователь направляет в адрес директора Библиотеки или руководителя структурного подразделения Библиотеки, в чьей компетенции тема консультации, официальный письменный запрос с указанием позиций, обозначенных в п. 2.1.3.2 настоящего Регламента. 

Директор Библиотеки или руководитель структурного подразделения визирует письменное обращение с указанием ответственного исполнителя и срока исполнения консультации. 

Результат данной административной процедуры – получение пользователем письменной консультации. 

3.2.1 Для получения индивидуальной устной консультации пользователь лично обращается по телефону или посещает Библиотеку. 

Результат данной административной процедуры – получение пользователем индивидуальной устной консультации. 

3.2.2 Для получения пользователем индивидуальной консультации в удаленном режиме по электронной почте ___________________________  необходимо осуществлять  в соответствии с п.2.1.3.3. настоящего Регламента. 

Специалист Библиотеки, в чьей компетенции находится ответ на вопрос, в течение рабочего дня осуществляет консультирование пользователя. 

Результат данной административной процедуры – получение пользователем индивидуальной письменной консультации. 

3.2.3. Должностные лица, ответственные в Библиотеке за консультирование – заведующие структурными подразделениями, заведующие секторами, главные библиотекари структурных подразделений, оказывающих данный вид услуги. 

3.3. Должностное лицо, ответственное за обучающее мероприятие, разрабатывает программу, согласует её, а также дату, время и место проведения мероприятия с зав. отделом (сектором) методической работы, составляет письменный вызов на мероприятие, визирует его у директора Библиотеки и направляет по почте, факсу или электронной почте в адрес  Глав сельских администраций и  руководителей муниципальных библиотек 

3.3.2.. Пользователи, желающие принять участие в обучающем мероприятии, заполняют регистрационную форму, высылаемую вместе с письменным вызовом в адрес Глав сельских администраций и  руководителей муниципальных библиотек.

 3.3.3. Должностное лицо, ответственное за обучающее мероприятие, на основе присланных регистрационных форм осуществляет, в случае необходимости, бронирование гостиницы для пользователей, копирует материалы, необходимые для проведения мероприятия, консультирует по вопросам расселения, программе мероприятия, выступлениям. 

Результат данной административной процедуры – участие пользователя в обучающем мероприятии. 

3.3.4. Должностные лица, ответственные в Библиотеке за проведение обучающих мероприятий – зав. отделом (сектором) методической работы  и заведующие структурными подразделениями, оказывающими данный вид услуги. 

3.4.1. Разрабатывается план издательской деятельности, в котором определяются тематика изданий, ориентировочный объем в авторских  листах, очередность и сроки выхода изданий, а также составители и редакторы, в том числе технические. 

3.4.2. Составитель издания изучает тему, выявляет и анализирует документы/материалы по теме, работает над текстом и передает рукопись для редакционной правки редактору (заведующему структурным подразделением или главному специалисту другого структурного подразделения Библиотеки) согласно плана издательской деятельности Библиотеки. 

3.4.3. Решение о вынесении издания на утверждение к выпуску принимает заведующим отделом (сектором) методической работы. Издание визируется его подписью, указывается дата и затем оно передается директору Библиотеки. 

3.4.4. Разрешение на публикацию издания дает  директор Библиотеки после ознакомления с содержанием издания и в случае отсутствия замечаний; 

3.4.5. Отдел (сектор) комплектования  присваивает изданию классификационный индекс ББК и авторский знак; 

 3.4.6. Должностные лица, ответственные в Библиотеке за подготовку и выпуск изданий Библиотеки – зав. отделом (сектором) методической работы  и заведующие структурными подразделениями, оказывающими данный вид услуги. 

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ УСЛУГИ 
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами Библиотеки положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, осуществляется директором Библиотеки,  заведующим  методическим отделом  (сектором)  и  заведующими 

структурными подразделениями, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

4.2. Контрольные мероприятия по проверке исполнения муниципального задания на предоставление услуги проводятся Отделом культуры и молодежной политики Администрации Мясниковского района на основе ежегодно составляемых им планов и на основании поступивших жалоб на качество муниципальной услуги. 

Каждое контрольное мероприятие осуществляется на основании приказа  Отдела культуры и молодежной политики Администрации Мясниковского района  Ростовской области с указанием участвующих в нем должностных лиц. 

4.3. Ответственность должностных лиц и специалистов Библиотеки за решения и действия (бездействия) принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги. 

4.3.1. Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего Регламента: 

• определяют и корректируют ход исполнения административных процедур (действий) в целях оптимизации процесса; 

• вносят предложения по оптимизации процесса исполнения муниципальной  услуги; 

• назначают ответственных за выполнение отдельных административных процедур (действий). 

4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов за предоставление услуги закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

4.3.3. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАК ЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ.
Порядок обжалования действий (бездействия) и принятых решений в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Регламента осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», областным законом Ростовской области от 18.09 2006 г. № 540-ЗС «Об обращениях граждан» и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

5.1. Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления  услуги на основании настоящего Регламента, могут быть обжалованы в  

•  Отдел культуры и молодежной политики Администрации Мясниковского района

• прокуратуре Ростовской области; 

• суде. 

5.2. Досудебное обжалование. 

5.2.1. Заинтересованные лица (пользователи) могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Регламента. 

5.2.2. Заявитель в своей жалобе обязательно должен указать: 

• фамилию, имя, отчество; 

• полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица); 

• контактный почтовый адрес; 

• предмет жалобы; 

• личную подпись. 

В случае необходимости (в подтверждение своих доводов) к жалобе заявитель прилагает копии документов и материалы, характеризующие предмет жалобы. 

5.2.3. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) должностного лица МБУК МР «МЦРБ», а также принимаемые им решения при исполнении функции.

5.2.4. Основанием для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения являются:

а) отсутствие в жалобе почтового адреса заявителя, по которому должен быть направлен ответ;

б) содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностных лиц МБУК МР «МЦРБ», а также членов их семей (при этом заявителю, направившему обращение, может быть сообщено о недопустимости злоупотребления правом);

в) не поддающиеся прочтению текст жалобы, фамилия или почтовый адрес заявителя.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель МБУК МР «МЦРБ», иное уполномоченное на то должностное лицо, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.2.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Должностные лица МБУК МР «МЦРБ»:

а) обязаны предоставить заявителю по его просьбе ознакомление с документами и материалами, необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т.е. обеспечить его информацией, непосредственно затрагивающей его права, если иное не предусмотрено законом;

б) обязаны обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

в) вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

г) обязаны по результатам рассмотрения жалобы принимать меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, давать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.2.6. Жалоба может быть отражена письменно в «Книге обращений», высказана устно на личном приеме у директора Библиотеки или официально замещающего его лица в приемные часы. 

5.2.7. Все поступающие в Библиотеку письменные обращения, вне зависимости от выбранного заявителем способа направления обращения (по 

почте, электронной почте и иным информационным системам общего пользования), регистрируются. 

5.2.8. Письменная жалоба вместе с копиями материалов, представленных заявителем, регистрируется и передается ответственному лицу для рассмотрения. 

5.2.9. Рассмотрение запроса (жалобы) осуществляется в срок до 30-ти календарных дней с момента регистрации поступления запроса (жалобы). 

5.2.10. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению сведений заявителю и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе осуществления административной процедуры муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, которые повлекли за собой жалобу пользователя. 

5.2.11. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в срок не превышающем 30 дней с момента регистрации обращения. 

5.2.12. Ответ на жалобу не дается в случаях: 

• если в письменной жалобе не указаны: фамилия, имя, отчество заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

• если текст жалобы не поддается прочтению; 

• если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы 

или обстоятельства. 

5.2.13. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и 

даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов. 

5.2.14. Обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги на основании настоящего Регламента в судебном порядке происходит согласно действующему законодательству.

5.3. Судебное обжалование.

5.3.1. В случае, когда заявитель считает, что его обращение в МБУК МР «МЦРБ» или Отдел культуры и молодежной политики Администрации Мясниковского района не разрешено и письменные ответы на запросы его не удовлетворяют, т.е. по мнению заявителя, его права нарушены, он вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) МБУК МР «МЦРБ»  и Отдела культуры и молодежной политики Администрации Мясниковского района  в суд.

5.3.2. Для обращения в суд с жалобой в соответствии со статьей 5 Закона Российской Федерации от 27.04.1993 N 4866-1 "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан" устанавливаются следующие сроки:

три месяца со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав;

один месяц со дня получения заявителем письменного уведомления об отказе МБУК МР «МЦРБ» и Отдела культуры и молодежной политики Администрации Мясниковского района в удовлетворении жалобы или со дня истечения месячного срока после подачи жалобы, если заявителем не был получен на нее письменный ответ.

Пропущенный по уважительной причине срок подачи жалобы может быть восстановлен судом.

5.3.3. Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц МБУК МР «МЦРБ» и Отдела культуры и молодежной политики Администрации Мясниковского района в ходе исполнения функции рассматриваются судами общей юрисдикции и арбитражным судом.

Приложение

к административному регламенту исполнения муниципальной услуги «Методическое обеспечение деятельности муниципальных библиотек Мясниковского района»
Примерная блок-схема по предоставления муниципальной услуги:

	Обращение пользователя :

	
	
	
	

	Не представлены все необходимые для предоставления муниципальной услуги  документы, документы не соответствуют требованиям настоящего Регламента
	Представлены все необходимые для предоставления муниципальной услуги  документы, соответствующие требованиям настоящего Регламента

	
	
	
	

	Отказ в предоставлении Услуги
	Ознакомление 

с локальными нормативными документами, регламентирующими вопросы организации  методического  обеспечения;



	
	

	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Условия, не приняты пользователем 
	
	

	
	
	
	
	
	

	Отказ в предоставлении муниципальной услуги
	Предоставление пользователю услуги в соответствии с поступившим запросом 


Форма вызова

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ   РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

Муниципальное бюджетное учреждение культуры Мясниковского района
 «Межпоселенческая центральная районная библиотека»
(МБУК МР «МЦРБ»)
___________________________________________________________________________

___________________                                                                                                                       №_________                                                                               

Главам   сельских поселений

_____________г. в ____ часов в Муниципальном бюджетное учреждении культуры Мясниковского района «Межпоселенческая центральная районная библиотека» состоится  ____________________.

Для участия в совещании прошу командировать директора муниципальной сельской библиотеки.

Оплата командировочных расходов за счет средств местного бюджета.

Директор                                                                                            

Форма  «Уведомление – отказ»  

Муниципальное бюджетное  учреждение  культуры Мясниковского района

 «Межпоселенческая центральная районная библиотека»

(МБУК МР «ДМЦБ»)

Уведомление - отказ  №  

с. Чалтырь                                                   « ___ »  _______  20____ г.

Номер заказа: ___________
 Дата: __________________

Тема заказа : ______________________________________________________________________________________________________________________
Причина  отказа: ___________________________________________

Исполнитель  МБУК МР «МЦРБ»,  в лице 

__________________________________________________________

От исполнителя             _______________/ _____________
                                                                                          (подпись)                         (расшифровка подписи)
Форма  «Бланк – заказ  

На предоставление   письменной   консультации» 

Муниципальное бюджетное  учреждение  культуры Мясниковского района

 «Межпоселенческая  центральная районная библиотека»

(МБУК МР «МЦРБ»)

Бланк – заказ  №  

На предоставление   письменной   консультации  

«____ »  __________  20___г                                              с. Чалтырь
.

Заказчик: ______________________________________________________________________________________________________________________                    

                                                                (  юридическое или  физическое  лицо, Ф.И.О., телефон, факс,e-mail )

Почтовый адрес:  ______________________________________________________________________________________________________________________ 

Тема заказа : ______________________________________________________________________________________________________________________

От заказчика                 _______________/ _____________

                                                                         (подпись)                                     (расшифровка подписи)

Исполнитель: МУК МР«МЦРБ»,  в лице 

 _______________________________________________________

Количество затраченного времени :  ______________
От исполнителя                 _______________/ _____________

                                                                                          (подпись)                               (расшифровка подписи)
Форма  «Бланк – заказ  

на  предоставление   устной   консультации» 

Муниципальное бюджетное учреждение  культуры Мясниковского района

 « Межпоселенческая  центральная районная библиотека»

(МБУК МР «МЦРБ»)

Бланк – заказ  №  

На предоставление  устной  консультации 

«____ »  __________ 20____ г.                                            с. Чалтырь
Заказчик:  ______________________________________________________________________________________________________________________                    

                                                                (  юридическое или  физическое  лицо, Ф.И.О., телефон, факс,e-mail )

Тема заказа:  ______________________________________________________________________________________________________________________
От заказчика                 _______________/  _____________

                                                                         (подпись)                                        (расшифровка подписи)

Исполнитель: МУК МР «МЦРБ»,  в лице 

 ________________________________________________________

Количество затраченного времени:  ____________

От исполнителя                 _______________/  ______________

                                                                                          (подпись)                                     (расшифровка подписи)
РЕГИСТРАЦИОННАЯ    ФОРМА

___________________________________________

(форма обучающего мероприятия)

Тема:______________________________________________________________
	Фамилия, имя, отчество




	Организация (полное наименование)



	Должность




	Стаж работы




	Почтовый адрес




	Телефон (код города)___________  номер телефона _____________

Факс  (код города)     ___________  номер телефона _____________

e-mail __________________________________
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