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ТОМСКАЯ ОБЛАСТЬ КОЛПАШЕВСКИЙ РАйон

АДМИНИСТРАЦИЯ ДАЛЬНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.08.2013 г.                                                                                                       № 54
п. Дальнее

Об утверждении Административного регламента

предоставления муниципальной услуги  «Библиотечное обслуживание населения Муниципального образования  «Дальненское сельское поселение»»

Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом  от  29.12. 1994  №78-ФЗ «О библиотечном деле»,  Уставом муниципального образования «Дальненское сельское поселение»

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент  предоставления муниципальной услуги  «Библиотечное обслуживание населения Муниципального образования  «Дальненское сельское поселение»»
2. Опубликовать постановление  в ведомостях Администрации Дальненского сельского поселения и разместить на официальном сайте  в сети  Интернет. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на директора Муниципального казённого учреждения «Дальненский сельский культурно - досуговый центр» Дальненского  сельского поселения Л.Б. Соболеву.

Глава Дальненского сельского поселения                                  А. А. Дудов

Исп: Татьяна Николаевна Сухушина

Тел/ факс 8 (38-254) 2-67-36


Утверждён постановлением

 Администрации Дальненского

 сельского поселения № 54   от 29.08.2013г
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления услуги «Библиотечное обслуживание населения Муниципального образования  «Дальненское сельское поселение»»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги – «Библиотечное обслуживание населения Муниципального образования  «Дальненское сельское поселение»» (далее - муниципальная услуга).

     Административный регламент предоставления муниципальной услуги Библиотечное обслуживание населения Муниципального образования  «Дальненское сельское поселение» (далее – административный регламент) разработан в целях обеспечения качества предоставления, доступности и создания комфортных условий для исполнения муниципальной услуги «Библиотечное обслуживания населения Муниципального образования  «Дальненское сельское поселение»», определяет сроки, последовательность  действий (административных  процедур)  при  предоставлении муниципальной  услуги, исполнителей, а  также  порядок  обжалования  действий (бездействия) должностных  лиц,  отвечающих  за  предоставление  муниципальной  услуги. 

1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие понятия:
библиотека – информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам;
библиотекарь – специалист библиотеки, осуществляющий информационно-библиографическое обслуживание населения;
библиотечный абонемент – форма обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определённых условиях для использования вне библиотеки;
документ – материальный объект, находящийся в библиотечном фонде (печатный – книга, журнал, газета, брошюра, аудиовизуальный – аудиокассета, видеокассета, граммофонная пластинка, киноплёнка, цифровой – записанный на материальном носителе - CD-диске, DVD-диске, дискете, флэш-карте), с зафиксированной на нём информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования;
справочно-библиографический аппарат (СБА) – совокупность традиционных и электронных справочных и библиографических изданий, библиотечных каталогов и картотек, используемых при обслуживании читателей для поиска необходимой им информации;
библиотечный каталог – совокупность расположенных по определённым правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки (информационного центра);
картотеки и базы данных – это совокупность сведений о документах или извлечённых из них фактах в независимости от наличия этих материалов в фонде данной библиотеки, зафиксированных на традиционных и электронных носителях;
библиотечный фонд – организационно-упорядоченная совокупность всех видов документов, имеющихся в библиотеке. Основными характеристиками фонда библиотеки являются: разумность (оптимальный объём), информативность (соответствие запросам пользователей), обновляемость;
межбиблиотечный абонемент – абонемент, основанный на использовании документов других библиотек при их отсутствии в данном фонде;
муниципальное  казённое  учреждение  «Дальненский сельский культурно-досуговый центр» (МКУ «Дальненский СКДЦ») –  библиотеки  в п.Дальнее и в п.Куржино  и функционирующее на основе единого административного и методического руководства, единого фонда и штата сотрудников.
общедоступная библиотека – библиотека, которая предоставляет возможность пользования её фондом и услугами юридическим лицам независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности и гражданам без ограничений по уровню образования, специальности, национальности, политических убеждений и отношения к религии;
пользователь библиотеки – физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки;
читательский формуляр – документ, предназначенный для учёта пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращённых им документов.
1.3. В состав услуги входят:

предоставление информации о наличии в библиотечном фонде конкретных документов;

- предоставление справочной и консультационной помощи в поиске и выборе источников информации;

предоставление во временное пользование любого документа из библиотечного фонда в соответствии с Правилами пользования библиотекой;

предоставление информации о возможностях удовлетворения запроса с помощью других библиотек. 
1.4. Потребителями услуги являются юридические лица и физические лица, независимо от пола, возраста, национальности, вероисповедания, образования, социального положения, политических убеждений. Граждане становятся пользователями муниципальной библиотеки при её посещении после предъявления библиотекарю документа, удостоверяющего личность и заполнения читательского формуляра. 

Несовершеннолетние в возрасте до 14 лет становятся пользователями на основании документов, удостоверяющих личность их законных представителей.
Все пользователи библиотек имеют право свободного доступа к библиотечным фондам, справочно-библиографическому аппарату (СБА), посещению культурно-массовых мероприятий.

Получатели Услуги, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать книги, брошюры, журналы, газеты, CD-диски, видеокассеты (далее - документы) из фондов общедоступных библиотек через внестационарные формы обслуживания.

1.5. Перечень нормативных правовых актов  Российской Федерации, Томской области, Администрации Дальненского сельского поселения, содержащий обязательные требования к объему муниципальной услуги, порядку и условиям ее оказания, а также иные обязательные характеристики муниципальной услуги, служащий основанием для установления стандарта муниципальной услуги:

      -  Конституция Российской Федерации;

      - Федеральный закон от 06.10.2003 № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
      - Федеральный закон от  29.12. 1994  №78-ФЗ «О библиотечном деле» (с изменениями и дополнениями);

     - Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» (с изменениями и дополнениями);

     - Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

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

     - Федеральный закон от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

      - Постановление Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 03.02.1997 № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;

      - Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 22.06.1998 № 341 «О формировании государственной политики в области сохранения библиотечных фондов как части культурного наследия и информационного ресурса страны»;

      - Приказ министерства культуры Российской Федерации от 02.12.1998 № 590 «Об утверждении «Инструкции об учете библиотечного фонда»;

      - Распоряжение Правительства Российской Федерации от 03.07.1996 №1063-р  «О социальных нормативах и нормах»;

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

     -  Закон Томской области «О библиотечном деле и обязательном экземпляре документов в Томской области» (принят решением Государственной Думы Томской области от 09.10.1997 №573);

   - Правила пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ 13-01-94) (введены в действие приказом Министерства культуры Российской Федерации от 01.11.1994 №736).

1.6. Услуга предоставляется муниципальным казённым учреждением  «Дальненский сельский культурно - досуговый центр»:

	Наименование 
учреждения
	Адрес 

	Контактный телефон
	Режим работы

	
	
	
	в зимний 
период 

 
	в летний 
период 

 

	Библиотека
п .Дальнее
	636455 Томская обл. Колпашевский р-он, п.Дальнее  ул.Школьная 1а

	(838254)

2-67-25
	понедельник.- пятница.: 15.00 - 18.00
воскресенье: 14.00 – 17.00
суббота.- выходной
Санитарный день - последняя пятница месяца

	Библиотека 

п. Куржино
	636455 Томская обл.

Колпашевский р-он.

п. Куржино, ул.Лесная 2 пом.4
	
	Воскресенье .-пятница.: 14.00 - 17.00
суббота - выходной
Санитарный день - последняя пятница месяца. 


1.5. Информация о порядке оказания Услуги предоставляется:

непосредственно в МКУ «Дальненский сельский культурно - досуговый центр» и в библиотеках п. Дальнее и п. Куржино, предоставляющих Услугу;

1.5.1. Информацию об оказания Услуги заинтересованные лица могут получить:

в устной форме;

посредством телефонной связи;

в письменном виде;

на информационных стендах, размещаемых в помещениях библиотеках.
1.5.2. При ответах на телефонные и устные обращения получателей Услуги сотрудники МКУ «Дальненский СКДЦ» подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании  учреждения, в которое позвонил получатель Услуги, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время консультирования составляет 5-10 минут.

При невозможности сотрудника, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, он может переадресовать его в дирекцию МКУ «Дальненский СКДЦ» или сообщить номер телефона, по которому можно получить информацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Область применения стандарта – оказание библиотечного обслуживания Дальненского сельского поселения  библиотеками.

2.2. Муниципальную услугу «Библиотечное обслуживание населения» предоставляет МКУ «Дальненский СКДЦ».

2.3.Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление пользователю документа из библиотечного фонда с использованием свободного доступа пользователей к справочно-библиографическому аппарату, базам данных или мотивированный отказ в выдаче документа в связи с его отсутствием, проведение мероприятий информационно-просветительского направления.
2.4. Услуга предоставляется в течение всего календарного года на основании Устава и планов деятельности МКУ«Дальненский СКДЦ». Услуга предоставляется с момента записи получателя Услуги в библиотеку.

Срок предоставления Услуги в библиотеке, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 60 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление Услуги, соответствующего обращения от получателя Услуги, оформленного в соответствии с требованиями настоящего Регламента.

Действия по библиотечному, справочному и информационному обслуживанию производится в сроки, определённые постановлением Министерства труда и социального развития от 03.02.1997г. № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках».

2.5. Предоставление муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения» осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми документами:
Конституцией Российской Федерации от 12.12.93г. с дополнениями и изменениями;

Законом Российской Федерации от 09.10.92г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» с дополнениями и изменениями;

Федеральным законом от 29.12.94г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле» с дополнениями и изменениями;

Федеральным законом от 29.12.94г. № 77-ФЗ « Об обязательном экземпляре документов» с дополнениями и изменениями;

Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» с дополнениями и изменениями;

Федеральным законом от 27.07.2006г. № 149-ФЗ « Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
письмом Минкультуры РФ от 04.11.98г. «О создании публичных центров правовой информации»;

постановлением Минтруда РФ от 03.02.97г. № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;

Приказом Минкультуры РФ от 02.12.98г. № 590 «Об утверждении «Инструкции об учете библиотечного фонда»;

«Основными положениями организации сети муниципальных общедоступных библиотек в субъектах Российской Федерации», утвержденными приказом Минкультуры РФ от 14.11.97г. № 682;

Уставом муниципального образования "Дальненского сельского поселения" (принят решением Совета Дальненского сельского поселения №2  от 14.03.2011г. (ред. от 01.08.2012г. №21, 31.05.2013г №20);
Уставом муниципального казённого учреждения «Дальненский сельский культурно-досуговый центр»
иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, МО Дальненского сельского поселения.
2.6. Для получения Услуги необходимо предъявление документа, удостоверяющего личность (паспорт, военный билет или иной официальный документ, со
держащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации).

Граждане, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями и с их письменного согласия - поручительства (приложение 1 к настоящему Регламенту).

Граждане, которые сами не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и с ограниченными физическими возможностями, регистрируются на основании доверенности, предоставленной их поручителями (приложение  2 к настоящему Регламенту).

2.7. В предоставлении Услуги может быть отказано по следующим основаниям:

несоответствие заявки уставной деятельности МКУ «Дальненский СКДЦ»;

нарушение получателем Услуги Правил пользования библиотекой;

в случае обращения в дни и часы, когда библиотека закрыта для посещения.

Право на предоставление Услуги сохраняется за получателем на необходимый ему срок в случае соблюдения Правил пользования библиотекой. 

2.8. Услуги населению по библиотечному,  информационному и справочно-библиографическому обслуживанию оказываются    бесплатно.
Уставом   МКУ «Дальненский СКДЦ» и локальными актами предусмотрен перечень платных услуг, оказываемых пользователю. Тарифы на платные услуги утверждаются в соответствии с муниципальными нормативно-правовыми актами.


2.9. Учреждение, предоставляющее услугу в сфере библиотечного обслуживания, должно находиться в зданиях и помещениях, территориально доступных для населения. Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение  работников и получателей услуг в соответствии с санитарными и строительными нормами и правилами и соответствовать этим нормам. 


Размеры площадей определяются в соответствии с установленными нормативами:

площади для размещения абонемента с открытым доступом к фонду и кафедрами выдачи – не менее 45 м2 (при соответствующей вместимости полок);

Помещение библиотеки, обслуживающей инвалидов, требует увеличения для обеспечения свободного передвижения и доступа в библиотеку, к фонду, к пунктам обслуживания. Библиотека должна иметь пандусы при входе, специальные держатели, ограждения.

площадь 1 рабочего места для персонала, занятого в процессах комплектования и обработки фондов – 9 – 12 м2;


Библиотека обеспечивается средствами противопожарной безопасности и пожаротушения согласно требованиям по пожарной и охранной безопасности.


В случае изменения расписания работы, библиотека должна публично известить своих пользователей об изменении расписания работы.

На информационных стендах в библиотеках МКУ «Дальненский СКДЦ» размещается следующая информация:

перечень документов, необходимых для предоставления Услуги;

адрес, номера телефонов, факса и график работы библиотеки;

адрес электронной почты библиотеки (при наличии);

правила пользования библиотекой;

текст административного регламента предоставления Услуги «Библиотечное обслуживание населения»;

порядок обжалования решений действий или бездействий должностного лица предоставления Услуги. 

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


Каждая библиотека должна быть оснащена оборудованием, отвечающим требованиям стандартов, технических условий, нормативных документов и обеспечивающих надлежащее качество предоставляемых услуг.


К основному оборудованию, используемому в библиотеках, относятся:

персональный компьютер на 300 жителей;

телефон;

видео- аудио комплексы;

стеллажи для хранения книг;

столы и стулья;

иное оборудование.

Оборудование следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в техническом исправном состоянии и систематически проверять.

Состав персонала определяется в штатном расписании учреждения, в соответствии с количеством ставок, необходимом для предоставления услуги.

Предоставление библиотечных услуг осуществляют следующие виды персонала:

библиотекари;


На должность библиотекарей принимаются лица, имеющие необходимую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной гуманитарной специальности и подтвержденную документами об образовании.


Уровень профессиональной компетенции для библиотекарей должен быть необходимым для возложенных на них обязанностей. Необходимо постоянно стимулировать повышение уровня квалификации библиотекарей.

2.10. Качественное предоставление услуги в сфере библиотечного обслуживания характеризуют: 

своевременность, доступность, точность, актуальность, полнота предоставления услуг;

создание условий для интеллектуального развития личности, расширение кругозора граждан поселения;

оптимальность использования ресурсов библиотек;

удовлетворенность получателей услуг библиотечным обслуживанием;

отсутствие профессиональных ошибок и нарушений технологии оказания услуг в сфере библиотечного обслуживания в соответствии с настоящим Регламентом.

2.11. Система индикаторов:

охват населения библиотечным обслуживанием – не менее 45 %;

-обращаемость книжного фонда – не менее 1,5;

доля потребителей, удовлетворенных качеством оказания услуги – не менее 85%;

выполнение библиографических справок в течение года – не менее 50  в год;

посещаемость массовых мероприятий – не менее 200  человек в год;

проведение массовых мероприятий – не менее 1 в месяц.

3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

Исполнение Услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1. Обслуживание на абонементе.

Гражданин, имеющий постоянную регистрацию в п. Дальнее и в п. Куржино, впервые обратившийся в библиотеку и желающий воспользоваться Услугами библиотеки, предоставляет библиотекарю документ, удостоверяющий личность, согласно п. 2.6. настоящего Регламента. Библиотекарь на основании документа оформляет читательский формуляр, где заполняются личные данные гражданина с указанием контактного телефона и делаются отметки о его посещении. Библиотекарь знакомит получателя Услуги с правилами пользования библиотекой под роспись.

На абонементе получатель Услуги самостоятельно выбирает книги или обращается за помощью к библиотекарю.

Получатель Услуги может взять на дом не более 5 печатных документов, сроком на 30 дней (для детей - 15 дней). По истечении 30 дней (для детей - 15 дней) получатель Услуги обязан продлить срок или сдать взятые документы.

Библиотекарь записывает взятые документы в читательский формуляр, где получатель Услуги расписывается за каждый из них. При возврате документов получателем Услуги библиотекарь в его присутствии вычеркивает возвращенные документы и ставит подпись.

Читательский формуляр на руки не выдается. Если получатель Услуги прекратил посещать библиотеку по каким - либо причинам, то его формуляр хранится 3 года. 

3.2.Внестационарное обслуживание. 

Услугами внестационарного обслуживания могут воспользоваться как организации, обслуживаемые по договорам с МКУ «Дальненский  СКДЦ», так и отдельные граждане, которые не имеют возможности посещать стационарную библиотеку. 

а) Предоставление Услуги гражданам, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и с ограниченными физическими возможностями осуществляется посредством исполнения следующей административной процедуры:

получатель Услуги может обратиться в любую из библиотек МКУ «Дальненский СКДЦ» лично по телефону, указанному в п.1.4 настоящего Регламента. В случае отсутствия у получателя Услуги телефонной связи, его просьбу о предоставлении Услуги имеют право передать в устной форме его родственники, социальные работники, знакомые;

получателю Услуги сообщают о дате и времени посещения библиотекарем в течение 3-х дней с момента поступления заявки;

при первом посещении на дому библиотекарь знакомит получателя Услуги с правилами пользования библиотекой под роспись, оформляет читательский формуляр на основании документа, удостоверяющего личность получателя Услуги, согласно п. 2.6 настоящего Регламента;

по желанию получателя Услуги документы из фондов библиотек МКУ «Дальненский СКДЦ» могут быть выданы его родственникам, социальным работникам, знакомым по доверенности, утвержденной приложением 2 настоящего Регламента и заполненной получателем Услуги;

доверенность оформляется на основании документа, удостоверяющего личность получателя Услуги, согласно п. 2.6 настоящего Регламента;

библиотекарь на основании доверенности получателя Услуги оформляет читательский формуляр, где заполняются личные данные гражданина с указанием контактного телефона;

библиотекарь записывает заказанные документы в читательский формуляр, где получатель Услуги расписывается за каждый из них;

получатель Услуги может взять на дом не более 5 печатных документов сроком на 30 дней. По истечении 30 дней получатель Услуги обязан продлить срок или сдать взятые документы.

3.3. Справочно-библиографическое обслуживание включает в себя библиографическую или фактографическую информацию:

о наличии и (или) местонахождении издания в фонде;

об отсутствующих в запросе получателя Услуги или неправильных (искаженных) элементах библиографического элемента;

о литературе по определенной теме, интересующей получателя Услуги;

сведения, факты, интересующие получателя Услуги.

К справочно-библиографическому обслуживанию относится библиографическая консультация, содержащая советы по самостоятельному использованию путей и средств библиографического поиска.

Получатель Услуги устно или письменно делает запрос библиотекарю. Библиотекарь производит поиск нужной литературы и подготавливает перечень имеющейся литературы и (или) необходимых печатных документов (книг) получателю Услуги по его запросу.

Время поиска нужной литературы составляет от 20 минут до 1 часа. 

3.4.  Библиотеки МКУ «Дальненский СКДЦ» в целях формирования духовно наполненного досуга, популяризации лучших образцов отечественной и зарубежной литературы организуют бесплатно для получателей Услуги различные формы массовых мероприятий. 

Конечным результатом предоставления Услуги является удовлетворение информационных потребностей получателя Услуги.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной Услуги

4.1. Контроль за деятельностью библиотек осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

4.2. Внутренний контроль осуществляется директором МКУ «Дальненский СКДЦ»
4.3. Внешний контроль осуществляет управление муниципальными учреждениями администрации района путем:

проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

анализа обращений и жалоб получателей Услуги.

Контроль осуществляется в плановом порядке.

4.4. Меры ответственности за нарушение требований Регламента к сотрудникам МКУ «Дальненский СКДЦ» устанавливаются руководителем данного учреждения в соответствии с внутренними документами учреждения и требованиями настоящего регламента.

5. Порядок обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц, ответственных за предоставление Услуги.

5.1. Получатели Услуги вправе обратиться с жалобой на действия или бездействия лиц, ответственных за предоставление Услуги, а также на нарушение своих прав и законных интересов, нарушение положений настоящего Регламента.

5.2. Обращение заявителей может осуществляться в письменном или устном виде, направленное по почте.
5.3. Письменное обращение (жалоба) получателя Услуги должно содержать следующую информацию:

наименование учреждения или фамилию, имя, отчество руководителя МКУ  «Дальненский СКДЦ»;

фамилию, имя, отчество заявителя;

почтовый адрес заявителя;

текст обращения;

личную подпись заявителя;

дату составления обращения.

К письменному обращению могут быть приложены документы или их копии, на которые заявитель ссылается в обращении. 

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.4. Письменное обращение, поступившее в МКУ «Дальненский СКДЦ» в соответствии с его компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации. В случае необходимости получения дополнительной информации срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю с указанием причин продления рассмотрения.

5.5. Прием заявителей осуществляется в течение установленного режима работы  МКУ «Дальненский СКДЦ». Во время приема может быть принята устная форма обращения. При устной форме обращения заявитель обязан предъявить документ, удостоверяющий его личность.

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае если в устном обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию   МКУ «Дальненский СКДЦ», заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке следует обратиться.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.6. Обращения заявителей в установленной форме фиксируются в журнале регистрации заявлений и обращений граждан.

5.7. Требования к жалобе (претензии), поданной по электронной почте, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе (претензии), поданной в письменной форме.

5.8. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

отсутствия сведений, предусмотренных п.5.3 настоящего Регламента;
в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию  МКУ «Дальненский СКДЦ»;

текст письменного обращения не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы и обстоятельства.

5.9. Результатом исполнения данной административной процедуры является ответ на обращение заявителя. 
5.10. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке. Порядок судебного обжалования определяется законодательством Российской Федерации. 

                                                                                                  Приложение  1
                                                                          к административному регламенту

Образец поручительства

	Я_________________________________________________________________

прошу записать в Дальненскую библиотеку

моего сына (мою дочь)_______________________________________________
____________________________________ года рождения

уч-ся ______________класса, школы № __________________________

Обязуюсь:

контролировать своевременность возврата документов в библиотеку

возмещать ущерб за нарушение сроков пользования 

возмещать стоимость за порчу или утерю документов

домашний адрес:___________________________________телефон:__________ 

место работы:______________________________________________________

данные паспорта:____________________________________________________

__________________________________________________________________

дата, подпись_______________________________________________________




         Приложение 2
к административному регламенту
	Образец доверенности
Я__________________________________________________________________

проживающая (щий)___________________________________________________

паспорт_____________________________________________________________

___________________________________________________________________

доверяю____________________________________________________________

проживающей (ему) по адресу___________________________________________

паспорт_____________________________________________________________

___________________________________________________________________

место работы________________________________________________________


получать и сдавать документы в Дальненскую библиотеку

дата, подпись__________________________________________________________


