Администрация муниципального района «Тунгиро-Олекминский район» Забайкальского края


ПОСТАНОВЛЕНИЕ


[bookmark: _GoBack]01 марта 2022 года					            	                                        № 30

село Тупик


Об утверждении административного  регламента муниципального бюджетного учреждения культуры «Районная центральная библиотека» по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание на территории Тунгиро-Олёкминского района»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», пунктом 19 части 1 статьи 15 Федерального закона от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 года №729-р, типовой формы административного регламента по предоставлению муниципальной услуги, администрация муниципального района «Тунгиро-Олёкминский район»   постановляет: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент муниципального бюджетного учреждения культура «Районная центральная библиотека» по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание на территории Тунгиро-Олёкминского района».
2. Настоящее постановление опубликовать (обнародовать) в районной газете «Северянка» или на официальном сайте: тунгир.забайкальскийкрай.рф
3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела культуры, спорта и молодёжной политики администрации муниципального района «Тунгиро-Олекминский район» Ющенко Н.А.




Глава муниципального района 
«Тунгиро-Олёкминский район»                                                                                 М.Н. Ефанов



	
	УТВЕРЖДЕН
Постановлением администрации муниципального района 
«Тунгиро-Олёкминский район»                                                                                                                                                                       01 марта 2022 года  № 30













Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги
«Библиотечное обслуживание на территории Тунгиро-Олёкминского района»
Раздел I. Общие положения
1.1. Административный регламент (далее – регламент) предоставления муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание на территории Тунгиро-Олёкминского района» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания благоприятных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Нормативные правовые акты, являющиеся основанием для разработки административного регламента:
- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993; "Российская газета", 25.12.1993, N 237);
- Законом Российской Федерации от 09.10.1992 N 3612-I "Основы законодательства Российской Федерации о культуре" ("Российская газета", 17.11.1992, 3248);
- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 2003, N 40);
- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета", 05.05.2006, N 95);
- Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 31.07.2006, N 31, ст. 3448);
- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, N 31, ст. 4179);
- Федеральным законом от 14.11.1995 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации" (Российская газета - 1995 - 2 декабря (N 234);
- постановлением Правительства Российской Федерации от 25.03.1999 N 329 "О государственной поддержке театрального искусства в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации", 29.03.1999, N 13, ст. 1615);
- постановлением Правительства Российской Федерации от 25.05.2012 N 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг";
- постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 N 852 "Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг";
- распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 N 1993-р "Об утверждении Сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов РФ и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов РФ и муниципальными учреждениями" ("Российская газета", 23.12.2009, N 5071);
- Уставом муниципального района «Тунгиро-Олёкминский район».

1.3. Муниципальная услуга «Библиотечное обслуживание на территории Тунгиро-Олёкминского района» также предоставляется в электронной форме с использованием информационно – телекоммуникационных технологий в рамках электронного взаимодействия между государственными органами и органами местного самоуправления (по каналам межведомственного взаимодействия) в порядке предусмотренным Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», нормативными правовыми актами РФ, Забайкальского края, Тунгиро-Олёкминского муниципального района.
1.4. Информация об административном регламенте и о порядке предоставления муниципальной услуги размещена на официальном сайте в информационной сети Интернет http://biblioteka-tungir.chita.muzkult.ru, так же информацию можно получить в МБУК «Районная центральная библиотека» по адресу: с. Тупик, ул. Нагорная, 20Б.
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Библиотечное обслуживание на территории Тунгиро-Олёкминского района».
2.2. Орган, ответственный за предоставление муниципальной услуги – отдел культуры, спорта и молодёжной политики администрации муниципального района «Тунгиро-Олёкминский район» (далее – Отдел культуры).
2.3. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным учреждением культуры «Районная центральная библиотека» (далее – МБУК «РЦБ»), в которую входят библиотеки, перечисленные в приложении 1 к настоящему административному регламенту.
2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление доступа к документу.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги – не более 30 дней.
2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
• Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (первоначальный текст опубликован в издании «Российская газета» № 202 08.10.2003);
• Основами законодательства Российской Федерации о культуре, утверждёнными ВС РФ от 9 октября 1992 г. № 3612-1;
• Федеральным законом от 29 декабря 1994 г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;
• Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
• Федеральным законом от 29 декабря 1994 г. № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;
• Федеральным законом от 24 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
• Законом Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне»;
• Федеральным законом от 25 июня 2002 г. № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;
• Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
• постановлением Правительства Российской Федерации от 24 июля 1997 г. № 950 «Об утверждении Положения о государственной системе научно-технической информации»;
• ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» № 181 от 24.11.1995 г;
• Федеральным законом от 25.07.2002г. №114-ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности»;
• Федеральным законом от 29.12.2010 № 436 – ФЗ «О защите детей от информации, причиняющий вред здоровью и развитию»,
• Уставом Тунгиро-Олёкминского муниципального района ;
• Уставом МБУК «РЦБ»;
• иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Забайкальского края, муниципальными правовыми актами.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. Для получения доступа к муниципальной услуге физическим лицам необходимо предъявить:
• удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, фамилию, имя, отчество, сведения о месте регистрации) одного из родителей или иных законных представителей заявителя, не достигшего 14 лет, при первичном обращении или перерегистрации;
• удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, фамилию, имя, отчество, сведения о месте регистрации) заявителя, достигшего 14 лет, при первичном обращении или перерегистрации;
• читательский билет при последующих обращениях.
2.7.2. Для получения доступа к муниципальной услуге юридическим лицам необходимо предъявить:
• доверенность на представление интересов юридического лица;
• удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, фамилию, имя, отчество, сведения о месте регистрации) представителя интересов юридического лица при первичном обращении или перерегистрации;
• читательский билет при последующих обращениях.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов – нет.
2.9. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если заявителем не представлены документы, указанные в п. 2.7. административного регламента.
2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.11. Заявителями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее – заявитель).
2.12. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги:
- Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:
 на информационных стендах в помещениях библиотек;
 на официальном сайте администрации муниципального района «Тунгиро-Олёкминский район» (тунгир.забайкальскийкрай.рф) и на сайте МБУК «Районная центральная библиотека» (http://biblioteka-tungir.chita.muzkult.ru) 
 посредством консультирования.
- На информационных стендах МБУК «РЦБ», а также на вышеуказанных Интернет-сайтах размещается следующая информация:
 режим работы библиотек;
 адрес Интернет-сайта и адрес электронной почты МБУК «РЦБ»;
 адреса и номера телефонов библиотек;
- порядок предоставления муниципальной услуги.
Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится в течение рабочего времени. Специалистами библиотеки обеспечиваются устные (по телефону или лично) и письменные консультации, а также консультации по электронной почте.
Специалист библиотеки, осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Устное консультирование каждого заявителя специалист библиотеки осуществляет в течение времени, не превышающего пяти минут.
Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать пяти минут.
В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист библиотеки, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде.
Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается директором МБУК «РЦБ» (его заместителем) или уполномоченным лицом.
Консультирование по электронной почте предоставляется в режиме вопросов-ответов каждому заявителю, задавшему вопрос, не позднее пяти рабочих дней, следующих за днем получения вопроса.
2.13. Место нахождения, почтовый адрес, телефоны, адрес электронной почты библиотек МБУК «РЦБ» указаны в приложении № 1.
2.14. Место нахождения, почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты, режим работы Отдела культуры указаны в приложении № 2.
2.15. Время ожидания заявителем при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать:
• при первичном обращении заявителя (включая регистрацию заявителя ) – 18 минут;
• при перерегистрации – 14 минут;
• при последующем обращении (при котором не требуется регистрация или перерегистрация заявителя) – 8 минут;
• при электронной доставке документа или доставке документа по межбиблиотечному абонементу из библиотек, не входящих в структуру МБУК «РЦБ» – три дня.
2.16. Библиотека размещается с учетом её максимальной территориальной доступности. Используется любая удобная для жителей форма доступности: в стационарной библиотеке (библиотечном пункте) и передвижных пунктах выдачи. В здании обеспечивается удобный и свободный подход для заявителей и подъезд для производственных целей самой библиотеки, а также система освещения входа в библиотеку. Обязательно наличие стандартной вывески с наименованием библиотеки и вывески с режимом работы учреждения.
2.17. Места для информирования, заполнения необходимых документов, ожидания и приёма заявителей должны быть оснащены первичными средствами пожаротушения, автоматической системой оповещения людей о ЧС, оборудованием (стойками, кафедрами для возможности оформления документов), специальной компьютерной техникой, удобной мебелью, обеспечивающей комфорт заявителю, и соответствовать требованиям правил Санитарно-эпидемиологической и противопожарной безопасности.

2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
 удобный график приема посетителей;
 минимальное количество взаимодействий заявителя со специалистами при предоставлении муниципальной услуги и продолжительность таких взаимодействий;
 возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, разнообразие способов обращения заявителей за предоставлением муниципальной услуги (письменно, по электронной почте, лично).
Показателями качества являются:
 предоставление муниципальной услуги в установленные сроки и в полном объеме;
 соответствии подготовленных документов требованиям действующего законодательства Российской Федерации;
 соблюдение времени ожидания в очереди при подаче о предоставлении муниципальной услуги.

Раздел III. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
• регистрацию (перерегистрацию) заявителей;
• справочно-библиографическое и информационное обслуживание;
• обслуживание заявителей в библиотеках, включая предоставление доступа к документу.
3.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры по регистрации (перерегистрации) заявителей является личное обращение заявителя. Регистрация заявителя в библиотеке осуществляется специалистом библиотеки (далее – специалист) при предъявлении паспорта или другого документа, удостоверяющего личность. Специалист осуществляет ознакомление заявителя с Правилами, после чего заявитель подтверждает свое согласие с Правилами своей подписью на лицевой стороне читательского формуляра. В случае несогласия заявителя с Правилами специалист отказывает в регистрации в устной форме.
При регистрации оформляется читательский билет, который выдается на год и подлежит замене при перерегистрации. По желанию заявителя может выдаваться разовый читательский билет, дающий право пользования библиотекой (в т.ч. абонементом, читальным залом и др.) в течение одного посещения.
В случае утери читательского билета выдается дубликат.
При ежегодной перерегистрации заявителя специалист осуществляет поиск и внесение изменений в учётно-регистрационную карточку заявителя и читательский билет (уточненные анкетные данные, новый читательский номер, дату перерегистрации).

3.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры по справочно-библиографическому и информационному обслуживанию является оформление читательского билета.
После оформления читательского билета заявитель осуществляет библиографический поиск документа самостоятельно или с помощью специалиста.
При самостоятельном тематическом и/или адресно-библиографическом поиске заявитель имеет свободный доступ к справочно-библиографическому аппарату библиотеки.
При поиске с помощью специалиста заявитель обращается с библиографическим запросом в устной или письменной форме к специалисту, который при необходимости уточняет тему, целевое и читательское назначение, полноту источников, типов, видов и хронологических рамок запроса и:
• при выполнении тематической справки осуществляет поиск и отбор документов, составление библиографического описания;
• при выполнении адресно-библиографической справки устанавливает наличие или место нахождения документа или его части в фонде библиотеки.
При отсутствии документа в фонде библиотеки с согласия заявителя может быть сделан заказ документа по межбиблиотечному абонементу (далее – МБА) или с помощью электронной доставки документа (далее – ЭДД).
Время ожидания заявителем при библиографическом поиске с помощью библиографа не должно превышать трёх минут.
3.4. Основанием для начала исполнения административной процедуры по обслуживанию заявителей в читальном зале и на абонементе является обращение заявителя.
Обслуживание заявителя осуществляется по предъявлению читательского билета (постоянного или разового). В структурных подразделениях МБУК «РЦБ» при первичном обращении заявителя оформляется читательский формуляр. Время ожидания заявителем при оформлении формуляра не должно превышать трёх минут.
После библиографического поиска документа заявитель обращается к специалисту с устным или письменным запросом. Специалист осуществляет поиск документа; при выдаче документа проводит проверку наличия страниц, производит запись на контрольном листке (в читальном зале) либо книжном формуляре (на абонементе).
Заявитель должен расписаться за каждый полученный документ на читательском или книжном формуляре. При возврате документов роспись читателя в его присутствии погашается подписью библиотекаря. Дошкольники и учащиеся по третий класс включительно за полученные издания не расписываются.
Ожидание заявителем при поиске и выдаче документа не должно превышать пяти минут.
В читальном зале число выдаваемых изданий не ограничено.
На абонементе заявитель имеет право получить не более пяти документов на дом сроком на 15 дней  за одно посещение. Заявитель может продлить срок пользования документом при личном посещении или по телефону не более двух раз подряд в случае отсутствия спроса со стороны других пользователей абонемента. Если на данный документ имеется спрос, библиотека имеет право на ограничение срока пользования.
3.5. Для получения муниципальной услуги гражданину (представителю) предоставляется возможность подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа через единый портал государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru) путем заполнения специальной интерактивной формы (с предоставлением возможности автоматической идентификации (нумерации) обращений; использования личного кабинета для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде).
3.6. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги.
3.7. При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме электронных документов обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.
3.8. Блок-схема «Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги» указана в приложении № 3.
Раздел IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Порядок осуществления текущего контроля соблюдения
и исполнения должностными лицами, специалистами регламента,
а также принятия решений ответственными лицами
4.1. Контроль полноты и качества оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов, при предоставлении муниципальной услуги.
Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется главой Тунгиро-Олёкминского муниципального района.
Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается главой Тунгиро-Олёкминского муниципального района.
4.2. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по оказанию муниципальной услуги и принятием решений специалистами библиотеки, осуществляется директором МБУК «РЦБ» в соответствии с настоящим регламентом путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками настоящего регламента.
Порядок и периодичность осуществления
плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения административного регламента:
4.3. Проведение проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги может носить плановый и внеплановый характер.
4.4. Плановые проверки осуществляются в сроки, установленные главой Тунгиро-Олёкминского муниципального района.
4.5. Внеплановые проверки осуществляются в случае конкретного обращения заинтересованного лица.
- При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению (запросу) заявителя.
- По результатам проведенных проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, составляет соответствующий акт, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.
Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.6. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.
В случае выявления нарушения прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Забайкальского края.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых)
в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование принятых решений осуществляемых действий (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Заявитель вправе подать жалобу на решение, действие (бездействие) МБУК «РЦБ», а так же библиотек, расположенных на территории Тунгиро-Олёкминского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу.

Предмет жалобы
5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, при выполнении административных процедур, предусмотренных настоящим регламентом.
5.4. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Тунгиро-Олёкминского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Тунгиро-Олёкминского муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, нормативными правовыми актами Тунгиро-Олёкминского муниципального района;
6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, нормативными правовыми актами Тунгиро-Олёкминского муниципального района; 
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.5. Жалоба может быть направлена в письменной форме подается на бумажном носителе по почте, с использованием сети Интернет через официальные сайты органа, предоставляющего муниципальную услугу, через Портал, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.6. Жалоба должна содержать:
 наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
 фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
 сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;
 доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.7. В случае если жалоба подается через представителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление его действий. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий представителя, может быть представлена:
 оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
 оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью юридического лица и подписанная руководителем юридического лица или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
 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 без доверенности.
5.8. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушения порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).
Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.
Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.9. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
 официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети Интернет;
 Портала.
5.10. При подаче жалобы в электронном виде документы, подтверждающие полномочия представителя, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с правилами, утвержденными Постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг», при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
5.11.В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение трех 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.
5.12. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалоб, обеспечивают:
 прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего регламента;
 направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган, в случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе.
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.
5.13. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает:
 оснащение мест приема жалоб;
 информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальных сайтах органа, предоставляющего муниципальную услугу, Портале;
 консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;
 формирование ежеквартально отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).
5.14. Заявитель может подать жалобу в электронной форме через федеральную государственную информационную систему, обеспечивающую процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее – Система).
5.15. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
 наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
 подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
 наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Сроки рассмотрения жалобы
5.16. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.
Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение жалоб, в течение 15 рабочих дней, со дня ее регистрации в органе, предоставляющем муниципальную услугу, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены таким органом.
В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Приостановление рассмотрения жалобы не предусмотрено.

Результат рассмотрения жалобы
5.17. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
 удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
 отказывает в удовлетворении жалобы.
Указанное решение принимается в форме акта органа, предоставляющего муниципальную услугу.
При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
5.18. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
5.19. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
 наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
 номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
 фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
 основания для принятия решения по жалобе;
 принятое по жалобе решение;
 в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
 сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.20. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.21. 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.

Порядок обжалования решения по жалобе
5.22. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов, заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии с установленным действующим законодательством порядком.
Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
5.23. Заявитель имеет право запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
5.24. Заявитель может получить информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы следующими способами:
- в здании соответствующей библиотеки, обратившись лично;
- позвонив по номерам справочных телефонов соответствующей библиотеки, телефона-автоинформатора;
- отправив письмо по почте;
- на официальных сайтах администрации Тунгиро-Олёкминского муниципального района, в сети Интернет;
- на Портале.




Приложение № 1
к административному регламенту
«Библиотечное обслуживание на территории 
Тунгиро-Олёкминского района»

Место нахождения, почтовый адрес, телефоны, адрес электронной почты библиотек МБУК «Районная центральная библиотека».
Название библиотеки:
1. МБУК «Районная центральная библиотека»
Адрес: 673820, Забайкальский край, Тунгиро-Олёкминский район, с.Тупик, ул.Нагорная д.20Б
8(30263)31-1-76
Адрес электронной почты: bibka.tungir.2018@bk.ru
Режим работы
Понедельник - Пятница. - с 08.00 до 16.00, обед с 12.00 – 13.00
выходной – суббота, воскресенье.
2. сельская библиотека с.Заречное
Адрес: 673820, Забайкальский край, Тунгиро-Олёкминский район, с.Заречное, ул.Центральная д.3
Режим работы:
Понедельник - Пятница. - с 08.00 до 16.00, обед с 12.00 – 13.00
выходной – суббота, воскресенье.
3. сельская библиотека с.Моклакан
Адрес: 673820, Забайкальский край, Тунгиро-Олёкминский район, с. Моклакан, ул. Колхозная д.12
Режим работы:
Понедельник - Пятница. - с 08.00 до 11.30
выходной – суббота, воскресенье.
4. сельская библиотека с.Средняя Олёкма
Адрес: 673820, Забайкальский край, Тунгиро-Олёкминский район, с. Средняя Олёкма, ул.Высотная д.2
Режим работы:
Понедельник - Пятница. - с 08.00 до 11.30
выходной – суббота, воскресенье.

