	

	АДМИНИСТРАЦИЯ МОКШАНСКОГО РАЙОНА

	ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ


	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от

23.03.2016
№  

183
р.п. Мокшан
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	от
	01.07.2016
	№  
	489

	р.п. Мокшан


Об утверждении административного регламента по представлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам данных»
В соответствии  с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), постановлением администрации Мокшанского района Пензенской области от 20.02.2012 № 137 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Мокшанского района Пензенской области», руководствуясь Уставом Мокшанского района Пензенской области,
администрация Мокшанского района постановляет:

1. Утвердить     прилагаемый     административный
регламент     по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам данных» (прилагается).
2. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Ведомости органов местного самоуправления Мокшанского района Пензенской области» и разместить на официальном сайте администрации Мокшанского района: rmoksh.pnzreg.ru.

3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после его официального опубликования.

4. 4. Признать утратившими силу:

4.1. постановления администрации Мокшанского района Пензенской области:

      - от 02.05.2012 №459 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам данных»;
    - от 13.12.2012 №1432 «О внесении изменений в постановление администрации Мокшанского района от 02.05.2012 №459 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам данных»;
       - от 28.07.2014 №898 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам данных», утвержденный постановлением администрации Мокшанского района от 02.05.2012 №459».
      4.2. Пункт 1 постановления администрации Мокшанского района от 05.11.2013 №1310 «О внесении изменений в некоторые Регламенты администрации Мокшанского района Пензенской области».

 5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Мокшанского района Дружинину В.Г.
	Глава администрации 

Мокшанского района                                                                              
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	Н.Н.Тихомиров




Приложение

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Мокшанского района Пензенской области

от 01.07.2016   № 489 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

оказания муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому 
аппарату библиотеки, базам данных»
	
	Требования административного регламента
	Содержание требований административного регламента

	I. Общие положения

	1
	Предмет регулирования административного 

регламента
	Предметом регулирования настоящего административного регламента является предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек.

	2
	Круг заявителей
	Заявителями получения муниципальной услуги являются физические и юридические лица, обращающиеся на законных основаниях для получения информации либо их уполномоченные представители (далее – Заявители).

	3
	Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
	1.  достоверность предоставляемой информации;

2.  четкость изложения информации;

3.  полнота информирования;

4. наглядность форм предоставляемой информации;

5.  удобство и доступность получения информации;

6.  оперативность предоставления информации.

	4
	Справочные телефоны и адреса организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
	МБУК «Межпоселенческая центральная районная библиотека» Мокшанского района Пензенской области

Юридический адрес: 442370 Пензенская область, р.п. Мокшан, ул. Советская, 34а. 
Режим работы: с 8.00 до 19.00, выходной – понедельник.

Последняя пятница каждого месяца – санитарный день.

Телефон: (884150) 2-26-36, 2-13-36

Факс: (884150) 2-13-36

Адрес электронной почты:     bibliomok@sura.ru

	5
	Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления  муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления соответствующей муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления
	Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обратиться в МБУК «Межпоселенческая центральная районная библиотека» Мокшанского района Пензенской области:
- в устной форме;
        - в письменном виде;
        - по телефонам МБУК «МЦ РБ».
При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованные лица – должностные лица МУК «МЦ РБ» подробно и в вежливой (корректной) форме информируют и консультируют обратившихся по вопросам о предоставлении муниципальной услуги в пределах своей компетенции.
       Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения культуры, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок. При невозможности должностного лица, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, принявшее звонок, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное заинтересованным лицам время для устного информирования.

В случае, если информация о предоставлении муниципальной услуги, полученная в устной форме или по телефону, не удовлетворяет заинтересованное лицо, заинтересованное лицо вправе в письменной форме обратиться в адрес МБУК «МЦ РБ».

	II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	6
	Наименование услуги
	Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам данных.

	7
	Наименование органа местного самоуправления Мокшанского района, предоставляющего муниципальную услугу
	Ответственным за предоставление муниципальной услуги является МБУК «Межпоселенческая центральная районная библиотека» Мокшанского района Пензенской области (далее – МБУК «МЦ РБ»).

	8
	Результат предоставления муниципальной услуги
	1) Предоставление заявителю доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек и базам данных муниципальных библиотек.

2) Отказ в предоставлении заявителю доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек и базам данных муниципальных библиотек.

	9
	Срок предоставления муниципальной услуги
	Предоставление муниципальной услуги осуществляется в день подачи запроса. Время выполнения муниципальной услуги с момента подачи запроса заявителем услуги составляет не более 1 часа (при личном обращении).

	10
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	   1. Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 № 7-ФКЗ, от 30.12.2008 N 7-ФКЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст.445; 2009, № 1, ст.1; 2009, № 1, ст.2);

    2. Федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

     3. Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

      4. Федеральный закон от 09.10.1992 №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (с последующими изменениями);

      5. Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;
      6. Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

      7. Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»; 

     8. Закон Российской Федерации от 27.04.1993 №4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» (с изм. и доп.);

      9.Указ Президента Российской Федерации от 31.12.1993 №2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

     10. Постановление Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 №679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставление государственных услуг)» (с изм. и доп.); 

      11. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

         12. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 №729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;

      13. Постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 г. N 553 "О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, N 29, ст. 4479);

14. Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. N 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, N 27, ст. 3744; 2013, N 45, ст. 5807) (далее - постановление от 25 июня 2012 г. N 634);

15. Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. N 852 "Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, N 36, ст. 4903; 2014, N 50, ст. 7113);

16. Устав Мокшанского района Пензенской области принятым решением Собрания представителей Мокшанского района Пензенской области от 13.09.2011 №907-100/2;

17. Устав МБУК «Межпоселенческая центральная районная библиотека» Мокшанского района Пензенской области, утвержденный Постановлением главы администрации Мокшанского района Пензенской области от 20.11.2014 № 1494 с изменениями в Устав от 27.02.2015 № 290;
18. иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пензенской области и Мокшанского района.

	11
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно
	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.
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.

	12
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
	Других документов, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

	13
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	     В письменном обращении не указаны фамилия обратившегося и почтовый адрес либо электронный адрес в случае получения заявления в электронной форме для ответа.

     Нарушение Правил пользования библиотекой.

	14
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Основаниями для отказа в представлении муниципальной услуги являются:

- в случае чрезвычайных или непредвиденных ситуаций (отключение электричества, пожарная опасность и др.) (при личном обращении);

- отсутствие документов, необходимых для регистрации заявителя (при первичном обращении);

- нарушение Правил пользования библиотекой;

Не указаны фамилия обратившегося и почтовый адрес либо электронный адрес в случае получения заявления в электронной форме для ответа.

	15
	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными нормативными правовыми актами   
	Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

	16
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	     Срок ожидания в очереди при запросе о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

	17
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	     Документы считаются принятыми к рассмотрению с момента их регистрации специалистом, ответственным за документооборот.       

      Документы регистрируются в течение 30 минут с момента поступления запроса.

	18
	Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	1. Вход в здание, в котором осуществляется прием граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги, обозначается вывеской (табличкой) с указанием наименования органа, дней и часов приема граждан и времени перерыва на обед;

2. места, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются средствами пожаротушения;

3. места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются: стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, информационными стендами, предназначенными для ознакомления заявителей с информационными материалами. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников;

4. рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется телефоном, компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги, в служебном кабинете, где проводится прием граждан, предусматривается возможность для копирования документов и материалов, в том числе на электронные носители.

5. для обслуживания лиц с ограниченными возможностями здоровья должны быть предусмотрены следующие условия:

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, а также входа в него и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

оборудование помещений пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечение беспрепятственного доступа передвижения и разворота инвалидных колясок, размещение столов для инвалидов в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок, беспрепятственное пользование средствами связи и  информации;

сопровождение лиц с ограниченными возможностями здоровья, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

дублирование необходимой для лиц с ограниченными возможностями здоровья звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

допуск сурдопереводчика. тифлосурдопереводчика, собаки-проводникав помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга при наличии документа, подтверждающее специальное обучение собаки-проводника;

оказание лицам с ограниченными возможностями здоровья помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

6. на стоянке (остановке) автотранспортных средств выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.

	19
	Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
	      Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

· доступность работы с представителями лиц, получающих услугу;

· простота и ясность изложения информационных документов;

· наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

· короткое время ожидания услуги;

· удобный график работы отдела;

· удобное месторасположение администрации.

      Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

· отсутствие жалоб на действия (бездействие), специалистов, предоставляющих муниципальную услугу; 

· соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги

	20
	Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
	Заявление, иные документы, подаваемые в связи с предоставлением муниципальной услуги в электронной форме, могут быть представлены через Единый портал государственных услуг с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, при этом все уведомления о ходе предоставления муниципальной услуги направляются заявителю в электронной форме, за исключением приложения к свидетельству, которое оформляется на бумажном носителе.

Технические требования к подаче документов через Единый портал государственных услуг приведены на официальном сайте Единого портала государственных услуг.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме используются классы средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением государственной услуги, оказываемой с применением электронной подписи (ЭП), в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Виды электронных подписей, использование которых допускается при обращении за получением муниципальных услуг, и порядок их использования установлены постановлением от 25 июня 2012 г. N 634.

Для подачи заявления в электронной форме необходимо получить сертификат ключа проверки ЭП в удостоверяющем центре, включенном в Перечень уполномоченных удостоверяющих центров единой системы удостоверяющих центров, сформированный Минкомсвязью России (далее - Перечень УЦ ЕС УЦ), в том числе в Удостоверяющем центре ФИПС.

        Информация о возможности и порядке получения сертификата в удостоверяющем центре, включенном в Перечень УЦ ЕС УЦ, в том числе в Удостоверяющем центре ФИПС, а также о процедурах электронной подачи заявлений, электронного взаимодействия с заявителем размещается на Едином портале государственных услуг и на интернет-сайте Роспатента, ФИПС в разделе "Электронное взаимодействие с заявителями".

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

	21
	Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия
	Основанием для начала административного действия является обращение заявителя.

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении № 1 к настоящему регламенту.

	22
	Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административного действия
	Специалисты МБУК «МЦ РБ».

	23
	Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения
	Предоставление юридическим и физическим лицам муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры.
При личном обращении:
1)
Регистрация/перерегистрация         заявителя муниципальной услуги в читательской базе данных библиотеки.
2) Формулировка поискового запроса заявителем муниципальной услуги;
3) При  необходимости  заявитель  муниципальной услуги   может   воспользоваться   Руководством   по поиску в электронном каталоге;
4)
 Заполнение поисковой формы;
5) Передача
поискового
запроса
автоматизированной                              библиотечной
информационной системе;
6)
Заявителю   муниципальной   услуги   передается
информация    о    количестве    библиографических
записей, соответствующих поисковому запросу;
7)
Заявитель    муниципальной    услуги    выбирает нужную ему запись из полученного списка; 

8)    В    случае    отсутствия    электронной    копии документа     заявителя     муниципальной     услуги информируют   об   отсутствии   библиографических записей, соответствующих поисковому запросу. 

       При        обращении        через        информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет»:

   При поступлении заявления в электронной форме с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе портала государственных и муниципальных услуг (функций), ответ заявителю направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении. 
      Заявления, подлежащие отправке, регистрируются в день их подписания и направляются по указанному в заявлении почтовому адресу или адресу электронной почты на следующий рабочий день. 

    Отправка документов осуществляется в день регистрации документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

 Особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Основанием для начала административной процедуры является поступление в МБУК «МЦ РБ» с помощью сетей связи общего пользования заявления и прилагаемых необходимых документов в форме электронных документов.

Заявление и прилагаемые необходимые документы регистрируются в день поступления. Каждому заявлению присваивается индивидуальный регистрационный номер. 

Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления, заявителю направляется сообщение, в котором указываются регистрационный номер заявления, дата получения документов, предоставленных в форме электронных документов, с указанием их объема. 

Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является формирование пакета документов, представленных заявителем.

	24
	Критерии принятия решений, в случае если выполнение административного действия связано с принятием решений
	Принятие в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляется должностными лицами МБУК «МЦ РБ», ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

	25
	Результат выполнения административного действия и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения следующего административного действия
	1. Предоставление  заявителю информации, содержащейся в справочно-поисковом аппарате библиотек, базах данных;
2. 2. мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.



	26
	Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административного действия, в том числе в электронных системах
	Предоставление информации, фиксируется библиотекарем в читательском формуляре. 



	27
	Муниципальная услуга, предоставляемая в электронном виде
	      Требования к организации предоставления муниципальной услуги в электронной форме определены Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями).

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, проходит процедуру регистрации и направляется заявителю по электронной почте в форме электронного документа, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

	IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

	28
	Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
	Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Административным регламентом, осуществляется директором МБУК «МЦ РБ».



	29
	Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и форма контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
	Плановые проверки проводятся на основании планов работы МБУК «МЦ РБ».

Внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности.

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются администрацией Мокшанского района, и уполномоченными должностными лицами на основании муниципального правового акта администрации Мокшанского района.

	30
	Ответственность должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования Мокшанский район Пензенской области за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
	Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Административным регламентом.

За систематическое или грубое однократное нарушение требований Административного регламента должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

	31
	Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
	Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц МБУК «МЦ РБ» должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц МБУК «МЦ РБ», а также принимаемых ими решениях, нарушений положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

	V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

	32
	Информация для заявителей об их праве на жалобу на решение и
(или)действие (бездействие)
органа местного самоуправления и
(или) его  должностных лиц при
предоставлении муниципальной услуги (далее –жалоба)
	      Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения должностного лица, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, устно или письменно (по почте, по факсимильной связи, либо в форме электронного документа).



	33
	Предмет жалобы
	    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 субъектов Российской  Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
    4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
     6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами:
      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.

	34
	Органы местного самоуправления и 
уполномоченные на  рассмотрение жалобы должностные лица, которым  может быть направлена жалоба

	Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Мокшанского района.
Администрация Мокшанского района:
Адрес: 442370, Пензенская область, р.п. Мокшан, ул. Поцелуева, д. 1.
Телефон: 8 (84150)2-15-31, факс 2-14-67.
e-mail mokshan adm@sura.ru.
Режим работы администрации Мокшанского района Пензенской области:
понедельник - пятница с 08.00 до 17.00;
суббота,  воскресенье – выходные дни;

обед 12.00 до 13.00. 

	35
	Порядок подачи и рассмотрения жалобы

	В досудебном (внесудебном) порядке заявитель имеет право обратиться с жалобой в письменной форме по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа. предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также жалоба может быть принята при личном приеме заявителя в администрации Мокшанского района на решение и действие (бездействие) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу или его должностного лица.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решения и действия (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц является подача заявителем жалобы. Жалоба должна содержать:
1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения
и действия (бездействие) которых обжалуются;
2. 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;
3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную
услугу, либо муниципального служащего;
4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо
их копии.
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	Сроки рассмотрения жалобы
	Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а 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 нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации
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	Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации
	       Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют. Жалобы  заявителей,   поданные  в  письменной   форме  или   в  форме  электронного документа, остаются без рассмотрения в следующих случаях:
1)  в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
2)  в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (жалоба остается без рассмотрения, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом в 15дневный срок с момента регистрации жалобы);
3)  текст жалобы не поддается прочтению (ответ на жалобу не дается, не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, в 15 дневный срок с момента регистрации жалобы).
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	Результат рассмотрения жалобы 
	По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2. отказывает в удовлетворении жалобы.
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	Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
	Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

	40
	Порядок обжалования решения по жалобе
	Заявители имеют право обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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	Право заявителя на получении информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
	Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования обращения (жалобы) в рамках муниципальной услуги, предоставляемой заявителю.
Специалисты обязаны предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и информацией, в рамках предоставляемой ему муниципальной услуги, если не имеется установленных законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах.
При этом документы, запрашиваемые заявителями, выдаются в виде выписок или копий.
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	Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
	Информацию  о  порядке  подачи  и рассмотрения жалобы      заявители       могут      получить       на информационных стендах в местах предоставления     муниципальной     услуги,     на официальном сайте администрации Мокшанского района в информационно-телекоммуникационной     сети     «Интернет»,     в федеральной   государственной   информационной системе   «Единый   портал   государственных   и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru) и (или)        в        региональной        государственной информационной
системе «Портал государственных и      муниципальных      услуг (функций) Пензенской области» (uslugi.pnzreg.ru), а также непосредственно по телефону и лично.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения       жалобы       признаков       состава административного
правонарушения
или преступления    должностное     лицо, наделенное полномочиями       по       рассмотрению       жалоб, незамедлительно
направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Заявитель имеет право обжаловать решение по жалобе или действие (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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БЛОК-СХЕМА

Блок-схема административных процедур оказания 

муниципальной услуги
Разработка нормативных документов об организации и правилах предоставления доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных
	Организация каталогов и картотек




	Ретроконверсия карточных каталогов в электронную форму



	Формирование справочно-библиографического фонда





Организация автоматизированных рабочих мест, предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных, в том числе в сети Интернет, оказание консультационных услуг по работе со справочно-поисковым аппаратом и базами данных
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