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Администрация ЗАТО ПОС. ВИДЯЕВО

МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«16» сентября 2019 года                                                                 № 770
О внесении изменений в административный регламент

предоставления услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек и базам данных (областных) муниципальных библиотек», оказываемой муниципальным учреждением ЗАТО Видяево, в котором размещается муниципальное задание, утвержденный постановлением Администрации ЗАТО Видяево
от 05.09.2012 № 512

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Мурманской области от 16.11.2010 № 513-ПП «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг (функций), осуществляемых по обращениям заявителей», постановлением Администрации ЗАТО Видяево от 03.11.2010 № 772 «О мерах по реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденных постановлением Администрации ЗАТО Видяево от 15.12.2010 № 901, в целях приведения муниципальных правовых актов в соответствие с законодательством Российской Федерации,
п о с т а н о в л я ю:

1. Внести в административный регламент предоставления услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек и базам данных (областных) муниципальных библиотек», оказываемой муниципальным учреждением ЗАТО Видяево, в котором размещается муниципальное задание, утвержденный постановлением Администрации ЗАТО Видяево от 05.09.2012 № 512 (в редакции от 13.06.2018 № 514) изменения, изложив его в новой редакции согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования в газете «Вестник Видяево» (без приложения) со ссылкой о размещении полного текста постановления на официальном сайте органов местного самоуправления ЗАТО Видяево. 
3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.
Глава ЗАТО Видяево                                                                      В.А. Градов
Приложение

к постановлению Администрации ЗАТО Видяево
от «16» сентября 2019 года № 770
Утвержден

постановлением Администрации ЗАТО Видяево

от 05.09.2012 № 512
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек и базам данных (областных) муниципальных библиотек»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования Административного регламента
1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек и базам данных (областных) муниципальных библиотек», оказываемой муниципальным учреждением ЗАТО Видяево, в котором размещается муниципальное задание (далее – Административный регламент), регулирует порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных (областных) муниципальных библиотек (далее – муниципальная услуга), а также порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных (областных) муниципальных библиотек.
1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Описание заявителей
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица без ограничений, имеющие намерение получить доступ к справочно-поисковому аппарату и базам данных (областных) муниципальных библиотек (далее - Заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах и адресах официальных сайтов, а также электронной почты и (или) формы обратной связи в сети Интернет органа (организации), предоставляющей муниципальную услугу - Администрации ЗАТО Видяево, структурного подразделения Администрации, обеспечивающего (координирующего) предоставление услуги - отдела образования, культуры, спорта и молодежной политики Администрации ЗАТО Видяево (далее – отдел ОКСМП Администрации ЗАТО Видяево), муниципального бюджетного учреждения культуры «Центр культуры и досуга» ЗАТО Видяево (далее – МБУК ЦКД ЗАТО Видяево), непосредственно обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, размещается:

- на официальном сайте органов местного самоуправления ЗАТО Видяево (далее – официальный сайт ЗАТО Видяево) в сети Интернет;

- в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – федеральный реестр);

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – Единый портал): http://www.gosuslugi.ru;
- на официальном сайте МБУК ЦКД ЗАТО Видяево в сети Интернет.
1.3.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется с использованием:

- средств телефонной связи;

- средств почтовой связи;

- электронной почты;

- сети Интернет, в том числе официального сайта ЗАТО Видяево, МБУК ЦКД ЗАТО Видяево, Единого портала;

- печатных информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.);

- информационных стендов (информационных терминалов);

- программно-аппаратных комплексов (при наличии).
1.3.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляют должностные лица отдела ОКСМП Администрации ЗАТО Видяево, МБУК ЦКД ЗАТО Видяево.

1.3.4. В печатных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.), на информационных стендах (информационных терминалах), в программно-аппаратных комплексах, в том числе на официальном сайте ЗАТО Видяево, МБУК ЦКД ЗАТО Видяево размещается следующая информация:

а) сведения о местонахождении, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты, официальных сайтах ЗАТО Видяево, отдела ОКСМП Администрации ЗАТО Видяево, МБУК ЦКД ЗАТО Видяево;

б) сведения о графике приема граждан;

в) настоящий Административный регламент; 
г) перечень нормативно-правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги;

д) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

е) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

ж) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц отдела ОКСМП Администрации ЗАТО Видяево, МБУК ЦКД ЗАТО Видяево.
1.3.5. На Едином портале размещается следующая информация:

1) способы предоставления услуги;

2) перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги;

3) категория Заявителей, которым предоставляется услуга;

4) срок предоставления муниципальной услуги;

5) описание результата предоставления услуги;

6) сведения о правовых основаниях и размере платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги;

7) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

8) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц отдела ОКСМП Администрации ЗАТО Видяево, МБУК ЦКД ЗАТО Видяево;
9) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги;

10) сведения о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах и адресах официальных сайтов, а также электронной почты и (или) формы обратной связи в сети Интернет Администрации, отдела ОКСМП Администрации ЗАТО Видяево, МБУК ЦКД ЗАТО Видяево.

1.3.6. На региональном портале электронных услуг Мурманской области (далее – региональный портал) (https://51gosuslugi.ru/rpeu) размещается следующая информация:

1) способы предоставления муниципальной услуги;

2) категория Заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга;

3) срок предоставления муниципальной услуги;

4) описание результата предоставления услуги;

5) сведения о правовых основаниях и размере платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц либо муниципальных служащих отдела ОКСМП Администрации ЗАТО Видяево, МБУК ЦКД ЗАТО Видяево;

8) сведения о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах и адресах официальных сайтов, а также электронной почты и (или) формы обратной связи в сети Интернет Администрации ЗАТО Видяево, отдела ОКСМП Администрации ЗАТО Видяево, МБУК ЦКД ЗАТО Видяево.

1.3.7. Информация, указанная в настоящем подразделе Административного регламента, в том числе размещаемая в сети Интернет, на Едином и региональном порталах, предоставляется Заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения Заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства Заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию Заявителя или предоставление им персональных данных.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек и базам данных (областных) муниципальных библиотек.

2.2.
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Отраслевой (функциональный) орган Администрации ЗАТО Видяево, обеспечивающий (координирующий) предоставление услуги – отдел образования, культуры, спорта и молодежной политики Администрации ЗАТО Видяево.
2.2.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется Муниципальным бюджетным учреждением культуры «Центр культуры и досуга» ЗАТО Видяево.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1.1. Предоставление доступа к справочно–поисковому аппарату и базам данных (областных) муниципальных библиотек.
2.3.1.2. Отказ Заявителю в предоставлении доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных (областных) муниципальных библиотек.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в день обращения Заявителя. 

2.4.2. В структурных подразделениях МБУК ЦКД ЗАТО Видяево, осуществляющих обслуживание пользователей библиотеки, муниципальная услуга предоставляется в соответствии с графиком работы МБУК ЦКД ЗАТО Видяево. 
2.4.3. Максимальное время ожидания Заявителя в очереди на получение муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.4.4. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией РФ
;
- Федеральным законом РФ о т 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
;
- Законом РФ от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»
;
- Федеральным законом РФ от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»
;
- Законом Мурманской области от 21.11.1997 № 83-01-ЗМО «О библиотечном деле в Мурманской области»
;
- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления
;
- Уставом ЗАТО пос. Видяево, утвержденным решением муниципального Совета ЗАТО поселок Видяево от 02.06.2005 № 121
;
- Уставом МБУК ЦКД ЗАТО Видяево, утвержденным постановлением Администрации ЗАТО Видяево от 24.09.2015 № 410
;
- Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением Администрации ЗАТО Видяево от 15.12.2010 № 901
.
2.5.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), указанные в пункте 2.5.1. настоящего Административного регламента размещаются:
- на официальном сайте отдела ОКСМП Администрации ЗАТО Видяево, МБУК ЦКД ЗАТО Видяево;
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – Единый портал): http://www.gosuslugi.ru;
- в федеральном реестре.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. При первичном обращении за муниципальной услугой в помещении библиотеки Заявители предъявляют:

- документ, удостоверяющий личность (паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт гражданина иностранного государства) для заполнения читательского формуляра, на основании которого осуществляется обслуживание читателя;

- в детских отделах библиотеки - для лиц до 14-ти лет поручительство их родителей или иных законных представителей для заполнения читательского формуляра, на основании которых оформляется формуляр читателя. Образец бланка-поручительства (приложение № 1 к Административному регламенту).

2.6.2. При последующих обращениях Заявители не предъявляют документ, удостоверяющий их личность, а получают муниципальную услугу на основании формуляра.

2.6.3. От Заявителей, обращающихся за получением муниципальной услуги по средствам электронной связи (сети Интернет) вне помещений МБУК ЦКД ЗАТО Видяево, документы для предоставления муниципальной услуги не требуются.
2.6.4. Отдел ОКСМП Администрации ЗАТО Видяево, МБУК ЦКД ЗАТО Видяево не вправе требовать от Заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.7.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.7.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.7.3.1. несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

2.7.3.2. отказ от прохождения процедуры регистрации Заявителя, необходимой для получения муниципальной услуги в помещении МБУК ЦКД ЗАТО Видяево; 

2.7.3.3. нарушение Заявителем правил пользования библиотекой;

2.7.3.4. запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного учреждения культуры по оказанию муниципальной услуги;

2.7.3.5. не предоставление документа, удостоверяющего личность, для получения доступа к муниципальной услуге;
2.7.3.6. технические неисправности на серверном оборудовании;
2.7.3.7. проведение технических регламентных работ;
2.7.3.8. технические неполадки с сетью Интернет;
2.7.3.9. возникновение чрезвычайных и непредотвратимых обстоятельств (непреодолимая сила).
Обо всех случаях отказа в предоставлении муниципальной услуги (с указанием причин отказа) Заявителю сообщается при личном обращении, информационным письмом, в том числе в электронной форме.

2.8. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Вход в здание МБУК ЦКД ЗАТО Видяево должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование учреждения, а также информацию о режиме его работы.
2.9.2. На территории, прилегающей к МБУК ЦКД ЗАТО Видяево, Администрации ЗАТО Видяево располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
2.9.3. Здание МБУК ЦКД ЗАТО Видяево должно быть оборудовано кнопкой вызова для беспрепятственного доступа в него инвалидов - колясочников и маломобильных лиц.
2.9.4. Прием Заявителей осуществляется в помещении для предоставления муниципальной услуги, которые должны быть подготовлены и оформлены места для ожидания, информирования Заявителей, заполнения необходимых документов. 

2.9.5. В здании учреждения должен быть предусмотрен туалет, гардероб.

2.9.6. Специальные информационные стенды в учреждении должны содержать полную и актуальную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе на официальном сайте ЗАТО Видяево.

2.9.7. Все помещения учреждения должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.
2.9.8. Помещения (места), выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.
2.9.9. В помещениях обеспечивается создание инвалидам условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе:

- возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

- возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющего муниципальную услугу;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта;

- обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 № 386н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21 июля 2015 г., регистрационный № 38115);

- в зоне места ожидания должны быть выделены зоны для специализированного обслуживания инвалидов в здании;

- стойка информации в вестибюлях и в зонах специализированного обслуживания инвалидов должна быть хорошо видимой со стороны входа и легко различаться слабовидящими посетителями.

2.9.10. Места для получения муниципальной услуги в электронном виде должны быть оборудованы автоматизированными рабочими местами для Заявителей (в том числе имеющих инвалидность), обеспечивающих доступ к справочно-поисковому аппарату и базам данных, сети Интернет, печатающим устройством.

2.9.11. Рабочие места сотрудников учреждения должны быть оборудованы:

- информационной табличкой (вывеской);

- бейджиком с указанием фамилии, имени, отчества и должности сотрудника библиотеки.

2.9.12. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о Заявителе одним должностным лицом библиотеки одновременно ведется обслуживание только одного Заявителя. Одновременное обслуживание и (или) прием двух или более Заявителей не допускается.
2.10. Показатели доступности и качества предоставления

муниципальной услуги
2.10.1. Состав показателей доступности и качества предоставления муниципальной услуги подразделяется на две основные группы: количественные и качественные.

2.10.2. В группу количественных показателей доступности входят:

- время ожидания муниципальной услуги;

- график работы МБУК ЦКД ЗАТО Видяево;

- место расположения МБУК ЦКД ЗАТО Видяево.

2.10.3. В число качественных показателей доступности входят:

- достоверность информации о предоставляемой муниципальной услуге;

- наличие различных каналов получения муниципальной услуги;

- простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

2.10.4. В группу количественных показателей оценки качества предоставляемой муниципальной услуги входят:
- количество пользователей справочно-поисковыми системами;

- количество выданных документов на традиционных и нетрадиционных носителях информации;

- увеличение объема электронного каталога;

- количество обоснованных жалоб.
2.10.5. В группу качественных показателей оценки качества предоставляемой муниципальной услуги входят:
- культура обслуживания (вежливость).

2.10.6. Система индикаторов доступности и качества предоставления муниципальной услуги, их нормативные значения приведены в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

2.11. Прочие требования к предоставлению муниципальной услуги

2.11.1. Предоставление доступа к услуге в режиме удаленного доступа осуществляется посредством электронной связи (сети Интернет) на официальном интернет-сайте МБУК ЦКД ЗАТО Видяево (http://bib.zatovid.ru/) или с использованием интернет–портала государственных и муниципальных услуг Мурманской области (http://51.gosuslugi.ru/).

2.11.2. Бланк поручительства, необходимый для предоставления муниципальной услуги, заявитель может получить у должностного лица МБУК ЦКД ЗАТО Видяево, а также в электронном виде на региональном портале государственных и муниципальных услуг Мурманской области (http://51.gosuslugi.ru), а также на официальном сайте ЗАТО Видяево (www.zatovid.ru), МБУК ЦКД ЗАТО Видяево (cod@zatovid.ru).
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Общие положения

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1.1.1. Предоставление Заявителю доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных (областных) муниципальных библиотек.
3.1.1.2. Отказ в предоставлении Заявителю доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных (областных) муниципальных библиотек.

3.2. Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных (областных) муниципальных библиотек
3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение Заявителя в МБУК ЦКД ЗАТО Видяево или обращение Заявителя на интернет-сайт библиотеки.

3.2.2. Сотрудник библиотеки, предоставляющей муниципальную услугу, при личном обращении Заявителя за муниципальной услугой в помещении библиотеки: удостоверяет личность Заявителя на основании предоставленных Заявителем документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, проверяет наличие формуляра читателя и по итогам проверки:

а) в случае отсутствия формуляра читателя в связи с первичным обращением Заявителя в библиотеку:

- проводит проверку на наличие данных о Заявителе в регистрационной базе данных (картотеке) читателей библиотеки;

- знакомит Заявителя с правилами пользования библиотекой и другими актами, регламентирующими библиотечную деятельность;

- вносит сведения о Заявителе в регистрационную базу данных (картотеку) читателей библиотеки;

- оформляет формуляр читателя;

- информирует Заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги;

- перерегистрация Заявителей услуги производится один раз в год;

- в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, предоставляет Заявителю доступ к автоматизированному рабочему месту, на котором ведется предоставление муниципальной услуги.

б) регистрация получателя муниципальной услуги согласно правилам пользования библиотекой при повторном обращении предусматривает:

- установка наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- переоформление читательского формуляра (при необходимости);

- запись в читательском формуляре.

Результатом данной административной процедуры является представление Заявителю муниципальной услуги доступа в электронном виде к справочно-поисковому аппарату, базам данных библиотеки. Способ фиксации результата выполнения административного действия должностным лицом учреждения является внесение сведений о выдачи копий документов в электронном и печатном виде в формуляр читателя. На основании данных формуляров данные сведения заносятся в дневник работы отдела МБУК ЦКД ЗАТО Видяево, предоставляющего муниципальные услуги.

Общий максимальный срок административной процедуры составляет при первичном обращении не более 20 минут, при повторном - не более 10 минут. При наличии очереди к автоматизированному рабочему месту предоставление муниципальной услуги ограничено до 1 часа.

3.2.3. При получении муниципальной услуги вне помещения МБУК ЦКД ЗАТО Видяево посредством электронной связи (сети Интернет) на официальном сайте МБУК ЦКД ЗАТО Видяево Заявитель переходит по ссылке с главной страницы сайта на портал государственных услуг Российской Федерации, официальный сайт ЗАТО Видяево, официальный сайт Комитета по культуре и искусству Мурманской области, официальный сайт Мурманской государственной областной универсальной научной библиотеки, портал «Электронный гражданин Мурмана», а так же страницу доступа к электронному каталогу, базам данных библиотеки, где самостоятельно получает доступ к автоматизированной системе, предназначенной для получения муниципальной услуги. Для получения муниципальной услуги посредством электронной связи (сети Интернет) на официальном интернет-сайте библиотеки Заявителю регистрация не требуется.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в момент обращения Заявителя на Интернет-сайт. Поиск документов осуществляется по заявленной библиотекой электронной форме.

Результатом данной административной процедуры является предоставление муниципальной услуги доступа в электронном виде к справочно-поисковому аппарату, базам данных библиотеки. Предоставление муниципальной услуги считается законченной.

Способ фиксации - электронный (на языке HTML).

3.2.4. При получении муниципальной услуги на портале государственных и муниципальных услуг Мурманской области заявитель проходит процедуру регистрации на портале для получения пароля, на основании которого осуществляется допуск в личный кабинет Заявителя на портале.

После регистрации Заявитель выбирает муниципальную услугу из каталога услуг и самостоятельно получает доступ к автоматизированной системе, предназначенной для получения муниципальной услуги.

Заявитель после получения доступа к автоматизированной системе осуществляет поиск необходимой библиографической информации.

3.2.4.1. Для осуществления поиска Заявителю необходимо:

- сформулировать запрос;

- заполнить поисковую форму;

- передать поисковый запрос автоматизированной библиотечной информационной системе.

3.2.4.2. В результате ответа системы Заявитель может получить два варианта ответа: «По данному запросу ничего не найдено» или ответ системы о наличии библиографических записей (записи), соответствующих поисковому запросу.

3.2.4.3. В случае отрицательного ответа Заявитель может повторить поиск, изменив поисковый запрос.

3.2.4.4. В случае ответа системы о наличии библиографических записей (записи) Заявитель:

- получает информацию о количестве библиографических записей соответствующих поисковому запросу;
- формирует результирующее множество, соответствующее поисковому запросу;
- выбирает для просмотра необходимые библиографические записи (запись) из результирующего множества.

Результатом данной административной процедуры является предоставление услуги на интернет–портале государственных и муниципальных услуг Мурманской области (http://51.gosuslugi.ru/).

3.3. Отказ в предоставлении Заявителю доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных (областных) муниципальных библиотек
3.3.1. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного Регламента, МБУК ЦКД ЗАТО Видяево отказывает Заявителю в предоставлении доступа к автоматизированному рабочему месту, на котором ведется предоставление муниципальной услуги;

3.3.2. Обо всех случаях отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа) Заявителю сообщается лично, информационным письмом, в том числе в электронной форме.

Результатом данной административной процедуры является отказ в предоставлении доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных (областных) муниципальных библиотек. Способ фиксации - на бумажном носителе (запись в тетради учета отказов).

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными должностными лицами

4.1.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения должностными лицами отдела ОКСМП Администрации ЗАТО Видяево (далее - ответственные должностные лица), обеспечивающими (координирующими) предоставление муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Мурманской области, муниципального образования ЗАТО Видяево, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными должностными лицами.

4.1.2. Должностным лицом, осуществляющим текущий контроль (координацию) за предоставлением услуги, является начальник отдела ОКСМП Администрации ЗАТО Видяево.

4.1.3. Персональную ответственность за качество и своевременность предоставления услуги, полноту информации, за соблюдение положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, несет директор МБУК ЦКД ЗАТО Видяево.

4.1.4. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и исполнением настоящего административного регламента, осуществляется директором МБУК ЦКД ЗАТО Видяево в отношении сотрудников учреждения, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. В ходе предоставления муниципальной услуги проводится плановый и внеплановый контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2.2. Периодичность осуществления плановых проверок качества предоставления муниципальной услуги устанавливает начальник отдела ОКСМП Администрации ЗАТО Видяево.

4.2.3. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании поступивших обращений на неправомерные решения, действия (бездействия) должностных лиц МБУК ЦКД ЗАТО Видяево, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.2.4. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги, досудебное расследование проводятся на основании распоряжения Администрации ЗАТО Видяево комиссией, в состав которой включаются (по согласованию) должностные лица Администрации ЗАТО Видяево.

4.2.5. Результаты работы комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные в ходе проверки недостатки (если такие будут обнаружены) и даются предложения по их устранению.

4.2.6. По результатам проверок начальник отдела ОКСМП Администрации ЗАТО Видяево дает указания по устранению выявленных нарушений полноты и качества предоставления муниципальной услуги и контролирует их исполнение.

4.3. Ответственность муниципальных служащих Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица Администрации ЗАТО Видяево, а также должностные лица МБУК ЦКД ЗАТО Видяево, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, несут персональную ответственность за нарушение требований, установленных настоящим административным регламентом, за ненадлежащее предоставление муниципальной услуги, за ненадлежащее выполнение обязанностей, а также за совершение противоправных действий (бездействия) при проведении проверки.

4.3.2. Ответственность должностных лиц МБУК ЦКД ЗАТО Видяево за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги устанавливается в должностных инструкциях МБУК ЦКД ЗАТО Видяево, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
4.3.3. В случае выявления нарушений в ходе проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Мурманской области.

4.3.4. О мерах, принятых в отношении должностных лиц, виновных в нарушении законодательства Российской Федерации и законодательства Мурманской области, МБУК ЦКД ЗАТО Видяево в течение 10 дней со дня принятия таких мер сообщает в письменной форме лицу, права и (или) законные интересы которого нарушены.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).
4.4.2. Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности МБУК ЦКД ЗАТО Видяево. По результатам проверок должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.
4.4.3. Граждане, их объединения и организации имеют право контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте муниципального образования ЗАТО Видяево.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ МБУК ЦКД ЗАТО ВИДЯЕВО, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ
5.1. Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) должностных лиц МБУК ЦКД ЗАТО Видяево, предоставляющих муниципальную услугу (далее - жалоба).
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

5.2.1. нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.2.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.2.3. требование у Заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.4. отказ в приеме документов у Заявителя, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами;

5.2.6. требование внесения Заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, нормативными правовыми актами ЗАТО Видяево;

5.2.7. нарушение срока или порядка предоставления доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных (областных) муниципальных библиотек по результатам предоставления муниципальной услуги;
5.2.8. приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами;
5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в МБУК ЦКД ЗАТО Видяево.

Жалоба рассматривается директором МБУК ЦКД ЗАТО Видяево при нарушении порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, вследствие решений и действий (бездействия) должностных лиц МБУК ЦКД ЗАТО Видяево.

Жалобы на решения и действия (бездействия) директора МБУК ЦКД ЗАТО Видяево (лица, его замещающего), рассматриваются начальником отдела ОКСМП ЗАТО Видяево.

5.3.2. Рекомендуемая форма жалобы приведена в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту, и должна содержать:
5.3.2.1. наименование отраслевого (функционального) органа Администрации ЗАТО Видяево, обеспечивающего (координирующего) предоставление муниципальной услуги (отдел ОКСМП Администрации ЗАТО Видяево), либо директора МБУК ЦКД ЗАТО Видяево (лица его замещающего);
5.3.2.2. 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;

5.3.2.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) МБУК ЦКД ЗАТО Видяево, должностного лица МБУК ЦКД ЗАТО Видяево;
5.3.2.4. доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) МБУК ЦКД ЗАТО Видяево, должностного лица МБУК ЦКД ЗАТО Видяево. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.4. В досудебном (внесудебном) порядке Заявители имеют право обратиться с жалобой на имя Главы ЗАТО Видяево (лица, его замещающего) в письменной форме по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта ЗАТО Видяево, Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также при проведении личного приема граждан.

Адрес для направления жалобы:184372, Мурманская область, н.п. Видяево, ул. Центральная, 8, телефон/факс (815-53) 5-66-74, e-mail: admvid@bk.ru
5.5. Жалоба может быть подана заявителем через МБУ МФЦ ЗАТО Видяево.
5.5.1. При поступлении жалобы МБУ МФЦ ЗАТО Видяево обеспечивает ее передачу в Администрацию ЗАТО Видяево в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МБУ МФЦ ЗАТО Видяево и Администрацией ЗАТО Видяево (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
5.5.2. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Администрации ЗАТО Видяево.
5.6. В электронной форме жалоба может быть подана Заявителем посредством:

- информационно - телекоммуникационной сети «Интернет»;

- официального сайта ЗАТО Видяево;

- Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

- регионального портала государственных и муниципальных услуг.
5.6.1. Адреса для направления жалоб в электронном виде:

- admvid@bk.ru;

- http://210.gosuslugi.ru.

- (cod@zatovid.ru).

5.6.2. Жалоба, поступившая в Администрацию ЗАТО Видяево или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.

5.6.3. При подаче жалобы в электронной форме документы, указанные в пункте 5.8.2. настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность Заявителя, не требуется.

5.7. Администрация ЗАТО Видяево обеспечивает:

5.7.1. оснащение мест приема жалоб;

5.7.2. информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) МБУК ЦКД ЗАТО Видяево, его должностных лиц, посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте ЗАТО Видяево, на региональном портале;

5.7.3. консультирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) МБУК ЦКД ЗАТО Видяево, его должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

5.7.4. заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МБУК ЦКД ЗАТО Видяево приема жалоб и выдачи Заявителям результатов рассмотрения жалоб;

5.8. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решения и действия (бездействия) МБУК ЦКД ЗАТО Видяево, его должностных лиц, является получение от Заявителя жалобы в письменной форме (в том числе при личном приеме) или в электронном виде.

5.8.1. При личном приеме Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. На основании этого документа должностное лицо, ответственное за организацию личного приема граждан, оформляет карточку личного приема гражданина (в бумажном и (или) электронном виде) и заносит в нее содержание жалобы Заявителя.

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

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

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

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

5.9. Заявитель имеет право запросить в МБУК ЦКД ЗАТО Видяево, Администрации ЗАТО Видяево информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.10. Письменные жалобы граждан, принятые в ходе личного приема, подлежат регистрации и рассмотрению в установленном Административным регламентом порядке.

Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, обязано:

- зарегистрировать жалобу в Журнале входящей корреспонденции;

- оформить расписку о приеме жалобы;

- передать жалобу Главе ЗАТО Видяево (лицу, его замещающему).

5.12. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, в день получения письменной жалобы, в том числе в электронной форме:

- распечатывает жалобу, поступившую в электронной форме;

- регистрирует жалобу в журнале учета входящих документов: порядковый номер записи (входящий номер); дату и время приема жалобы с точностью до минуты; фамилию и инициалы имени и отчества (наименование) Заявителя; общее количество документов и общее количество листов в документах;

- проставляет на жалобе штамп Администрации ЗАТО Видяево и указывает входящий номер (идентичный порядковому номеру записи в книгу учета поступающей корреспонденции); при последующей работе с жалобой на всех этапах его рассмотрения обязательна ссылка на входящий номер;

- оформляет расписку по установленной форме в двух экземплярах, один из которых передает Заявителю (при поступлении документов почтой направляет Заявителю расписку почтой в день регистрации жалобы), второй экземпляр прикладывает к поступившей жалобе.

Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, в течение одного рабочего дня со дня регистрации жалобы передает принятую жалобу с распиской о принятии Главе ЗАТО Видяево (лицу, его замещающему).

5.13. Получив письменную жалобу Заявителя, Глава ЗАТО Видяево (лицо, его замещающее), назначает уполномоченное на рассмотрение жалобы должностное лицо.
5.14. Уполномоченное на рассмотрение жалобы должностное лицо рассматривает жалобу и в случае, если доводы, изложенные в жалобе, входят в компетенцию органа, координирующего предоставление муниципальной услуги, подготавливает проект решения об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении, а также проект мотивированного письменного ответа о принятом Главой ЗАТО Видяево (лицом, его замещающим), решении о результатах рассмотрения жалобы, и передает их на подпись Главе ЗАТО Видяево (лицу, его замещающему).

5.15. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

а) жалоба удовлетворяется;

б) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.15.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.15. настоящего Административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.15.2. В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению, в ответе Заявителю дается информация о действиях, осуществляемых МБУК ЦКД ЗАТО Видяево, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу.
5.15.3. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе Заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.16. Жалоба, поступившая в Администрацию ЗАТО Видяево, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа МБУК ЦКД ЗАТО Видяево, его должностного лица, в приеме документов у Заявителя - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.17. Ответ на жалобу, поступившую должностному лицу в форме электронного документа, направляется по адресу электронной почты, указанной в жалобе, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы, вид которой установлен законодательством Российской Федерации, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.

5.18. В ответе по результатам рассмотрения жалобы уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом указываются:

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

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

5.18.3. фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование Заявителя;

5.18.4. основания для принятия решения по жалобе;

5.18.5. принятое по жалобе решение;

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

5.18.7. сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.19. В случае если доводы, изложенные в жалобе, не входят в компетенцию органа, уполномоченного на рассмотрение жалобы, должностное лицо в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации обеспечивает направление жалобы в уполномоченный на ее рассмотрение орган (учреждение) и в письменной форме информирует Заявителя о перенаправлении жалобы.

5.20. При удовлетворении жалобы Администрация ЗАТО Видяево 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.

5.21. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления уполномоченное на рассмотрение жалобы должностное лицо незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.22. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

5.22.2. подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

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

5.22.4. если в результате рассмотрения жалобы не выявлены нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, решения и действия МБУК ЦКД ЗАТО Видяево, его должностного лица, приняты в соответствии с настоящим Административным регламентом.

5.23. Основания для отказа в рассмотрении жалобы:

5.23.1. наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. При этом Заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

5.23.2. если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит рассмотрению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы, сообщается Заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.23.3. если текст жалобы не позволяет определить ее суть, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит рассмотрению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему жалобу.

5.24. Если Заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то решения, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке.

5.25. В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации действия (бездействие) должностных лиц, а также решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть оспорены в судебном порядке в трехмесячный срок, исчисляемый со дня, когда Заявителю стало известно о таком решении, действии (бездействии).

5.26. Если лицо полагает, что нарушены его законные права и интересы в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности, оно вправе обратиться в арбитражный суд в порядке искового производства. В случае же, если лицо полагает, что нарушены его права и свободы, оно вправе обратиться суд общей юрисдикции.
Приложение № 1

к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ БЛАНКА ПОРУЧИТЕЛЬСТВА
ПОРУЧИТЕЛЬСТВО
Я,_______________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество поручителя)

прошу записать в МБУК ЦКД ЗАТО Видяево на детский абонемент моего (ю) сына (дочь)

________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество ребенка, дата рождения, школа, класс)

Обязуюсь:

- контролировать своевременность возврата книг.

- в случае утраты или порчи документов заменить их документами, признанными библиотекой по стоимости и содержанию равноценными.

Адрес регистрации________________________________________________________________

Адрес проживания________________________________________________________________

Домашний телефон______________________ моб. тел._________________________________

Место работы, телефон____________________________________________________________

Данные паспорта_________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

С правилами библиотеки МБУК ЦКД ЗАТО Видяево ознакомлен (а).

Заполняя данное Поручительство, Вы даете согласие на обработку своих персональных данных согласно Федеральному Закону от 27 июля 2006 года N 152- ФЗ «О персональных данных».
Подпись __________________ Дата __________________

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
Я, ФИО)_____________________________________________________________________________, зарегистрирован(а) по адресу: _______________________________________________________________________________________________________________________,законный представитель _______________________________________________________________________________________________________________________________________________ (фамилия, имя ребенка)

в соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие МБУК ЦКД ЗАТО Видяево (адрес: 184372, Мурманская область, ЗАТО пос Видяево, ул. Центральная, д.3) на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, блокировку и уничтожение) с использованием или без использования средств автоматизации следующего перечня своих персональных данных и персональных данных моего ребенка:
Перечень персональных данных законного представителя:
- фамилия, имя, отчество; 

- сведения о регистрации по месту жительства и временной регистрации по месту пребывания;

- телефон;

- место работы;

- занимаемая должность.

Перечень персональных данных ребенка
- фамилия, имя, отчество; 

- дата рождения;

- сведения о регистрации по месту жительства и временной регистрации по месту пребывания;

- телефон;

- место учебы, школа, класс;

- фотография в электронном читательском билете (в электронном виде).

в целях:
- исполнения МБУК ЦКД ЗАТО Видяево Федерального закона «О библиотечном деле» № 78-ФЗ (с изменениями на 3 июля 2016 г.);

- повышения оперативности и качества обслуживания пользователей МБУК ЦКД ЗАТО Видяево, организации адресного, дифференцированного и индивидуального обслуживания, а также соблюдения пропускного режима, установленного правилами пользования библиотекой МБУК ЦКД ЗАТО Видяево.

Я предоставляю свои персональные данные и даю согласие на их обработку на условиях конфиденциальности, соблюдения моих прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, соблюдение требований Федерального закона № 152-ФЗ «О персональных данных» в части прав субъекта персональных данных.
Даю свое согласие на осуществление прямых контактов МБУК ЦКД ЗАТО Видяево со мной с помощью средств связи (почтовых отправлений, телефона, электронной почты) с целью информирования о моей задолженности перед МБУК ЦКД ЗАТО Видяево, новых услугах, поступлениях литературы и проводимых в МБУК ЦКД ЗАТО Видяево мероприятиях.

Настоящее согласие действует в течение пяти лет с момента последнего уточнения моих персональных данных (перерегистрации), либо до момента моего отзыва настоящего согласия на обработку персональных данных, выраженного мною лично в письменной форме.

Признаю за МБУК ЦКД ЗАТО Видяево право на сохранение и обработку моих персональных данных дольше указанного выше срока действия согласия в случае, если по истечению этого срока я буду иметь перед МБУК ЦКД ЗАТО Видяево задолженность: взятые во временное пользование и не возвращенные документы из фондов библиотеки МБУК ЦКД ЗАТО Видяево .

Подтверждаю, что ознакомлен (а) с положениями Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных». Права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

	________________
	_____________________________________________________

	(дата)
	(подпись, расшифровка подписи)


Приложение № 2
к Административному регламенту 

СИСТЕМА ИНДИКАТОРОВ

ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ИХ НОРМАТИВНЫЕ ЗНАЧЕНИЯ
	№

п/п


	Индикаторы доступности и качества предоставления муниципальной услуги 
	Значение индикатора

	
	
	Высокий уровень оказания услуги
	Средний уровень оказания услуги
	Низкий уровень оказания услуги

	1. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги

	1.1
	% заявителей, ожидавших в очереди при регистрации в целях получения услуги не более 30 минут
	95-100
	85-94
	ниже 85

	1.2
	% заявителей, удовлетворенных графиком работы учреждения
	95-100
	80-94
	ниже 80

	1.3
	% заявителей, удовлетворенных местом расположения учреждения
	90-100
	60-89
	ниже 60

	1.4
	Достоверность информации о предоставляемой услуге
	да
	-
	нет

	1.5
	Количество различных каналов получения услуги
	4
	3
	2

	1.6
	Наличие автоматизированных рабочих мест
	да
	-
	нет

	1.7
	Возможность получения информации о ходе предоставления услуги
	да
	-
	нет

	2. Показатели качества предоставления муниципальной услуги

	2.1
	Количество пользователей справочно-поисковыми системами
	500
	450
	400

	2.2
	% выданных документов на традиционных и нетрадиционных носителях информации
	100
	95
	ниже 95

	2.3
	Увеличение объема электронного каталога
	5 000
	4 500
	4 000

	2.4
	Количество обоснованных жалоб, связанных с предоставлением услуги (единиц), определяемое на основе анализа поступивших жалоб
	0
	1-5
	свыше 5

	2.5
	% заявителей, удовлетворенных культурой обслуживания (вежливостью)
	95-100
	85-96
	ниже 85


Приложение № 3
к Административному регламенту 

ФОРМА ОБРАЩЕНИЯ (ЖАЛОБЫ)

В __________________________________________

(отдел ОКСМП Администрации ЗАТО Видяево, МБУК ЦКД ЗАТО Видяево)

____________________________________________
(данные о заявителе: 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)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указывается должность и (или) фамилия, имя и отчество (при наличии) должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется, сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу)

Считаю, что данное решение, действие (бездействие) ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указываются доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного ответственного лица, предоставляющего муниципальную услугу)

На основании изложенного, прошу __________________________________________________
________________________________________________________________________________
(указываются требования Заявителя)

Информацию о результатах рассмотрения жалобы прошу направить: 

	лично
	(указать номер контактного телефона)
	

	факсом
	(указать номер факса)
	

	почтой 
	(указать адрес, если он отличается от почтового адреса)
	

	электронной почтой 
	(указать адрес электронной почты)
	


В третьем столбце нужный способ отмечается знаком «Х», при этом можно указать несколько способов направления информации.

	_______________________
	_______________________
	_______________________

	(дата)
	подпись
	ФИО


----------------------------------------------------------------------------------------------------

Расписка-уведомление

Жалобу и др. документы гр.__________________________________________________принял.

	Регистрационный номер жалобы
	Дата приема жалобы
	Подпись специалиста, принявшего документы
	Расшифровка подписи

	
	
	
	


� Собрание законодательства РФ, 04.08.2014, № 31, ст. 4398.


� Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, № 40, ст. 3822.


� Российская газета, № 168, 30.07.2010.


� Российская газета, № 248, 17.11.1992.


� Собрание законодательства РФ, 02.01.1995, № 1, ст. 2.


� Ведомости Мурманской областной Думы, № 48, 07.02.2005, с. 74-86.


� Российская газета, № 25, 13.02.2009.


� Вестник Видяево, № 12, 01.07.2005, с. 7.


� Вестник Видяево, № 31 от 09.10.2015


� Вестник Видяево № 2 от 21.01.2011, № 3 от 28.01.2011
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