МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ГОРКИНСКОЕ
КИРЖАЧСКОГО РАЙОНА ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

__________ 2012                                                                                                                № _____

«Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальными учреждениями муниципального образования сельское поселение Горкинское муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом муниципального образования Сельское поселение Горкинское, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальным учреждением культуры Муниципального образования сельское поселение Горкинское муниципальной услуги «Предоставление доступа к  изданиям, переведенным в электронный вид, хранящихся  в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» согласно приложению.
2. Опубликовать настоящее постановление.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования 

сельское поселение Горкинское                                                                        М.В. Диндяев
Приложение
к постановлению
главы муниципального образования 

Сельское поселение Горкинское
от ____________г. № _______
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление доступа к  изданиям, переведенным в электронный вид, хранящихся  в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»
I. Общие положения

Предмет регулирования.

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к  изданиям, переведенным в электронный вид, хранящихся  в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» (далее – Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципального учреждения … и его филиалов (далее – библиотечная система) по предоставлению данной услуги.
Используемые в Регламенте термины и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим законодательством.

Круг заявителей.
2. Получателями  муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом являются физические лица (далее - Заявители),  обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги. 

Требования к порядку информирования о предоставлении услуги.
Информация о месте нахождения и графике работы (способы получения данной информации) органа, предоставляющего услугу.
3. Места нахождения муниципальных учреждений культуры, номерах телефонов, официальных сайтах, адресах электронной почты, графиках работы и руководителях филиалов учреждения культуры, предоставляющих муниципальную услугу указаны  в приложении к настоящему административному регламенту.
4. Информацию о месте нахождения и графике работы учреждения можно получить по справочным телефонам.
Справочные телефоны: 8 (49237) 7-81-68
5. Адрес электронной почты: root@ sel gorka.kzh.elcom.ru
6. Получение информации по вопросам предоставления услуги, а также сведений о ходе предоставления услуги в библиотечной системе осуществляется при:

- личном обращении заявителя;

- письменном обращении заявитeля;

- через официальный сайт и портал Администрации МО Сельское поселение Горкинское и электронную почту, указанные в пункте 5 Регламента.
7. На информационных стендах библиотечной системы размещается следующая информация:

- о перечне документов, необходимых для получения услуги;

- сроках предоставления услуги;

- о размерах государственных пошлин и иных платежей, связанных с получением услуги, порядке их уплаты;

- о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений должностных лиц библиотечной системы, участвующих в предоставлении услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия), а также принимаемых решений должностными лицами библиотечной системы в ходе выполнения отдельных административных процедур (действий).
Информацию о месте нахождения и графике работы библиотечной системы можно получить по справочным телефонам, на официальном сайте Администрации МО Сельское поселение Горкинское в сети Интернет, на информационном стенде в местах предоставления муниципальной услуги.
Справочные телефоны: 8 (49237) 7-81-68
II.Стандарт предоставления муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги.
8. Полное наименование услуги  «Предоставление доступа к  изданиям, переведенным в электронный вид, хранящихся  в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» (далее – услуга).
9. Услуга предоставляется библиотечной системой.
При предоставлении услуги осуществляется взаимодействие с библиотеками-филиалами, указанными в Приложении №1 к настоящему Регламенту.

10. Результатом предоставления услуги может являться:

- свободный и равный доступ получателей услуги к изданиям, переведенным в электронный вид,  хранящимся в муниципальной библиотечной системе, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных  правах;
- уведомление об отказе в предоставлении услуги (Приложение № 4 к Регламенту).
11. Срок предоставления услуги исчисляется в рабочих днях со дня принятия заявления и документов, указанных в пункте 15 Регламента, необходимых для предоставления услуги.
12. В помещениях библиотечной системы услуга предоставляется в режиме работы библиотечной системы.

13. Через сеть Интернет услуга предоставляется  в момент обращения пользователя к Интернет-сайту библиотечной сети:  или на официальный сайт МО Сельское поселение Горкинское.
14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

- Конституция Российской Федерации, принятая всенародным голосованием от 12.12.1993 (от 25.12.1993 № 237  газета «Российская газета», от 21.01.2009 № 7 газета «Российская газета», от 23.01. 2009 № 4 газета «Парламентская газета», от 26.01. 2009 № 4 ст. 445 сборник «Собрание законодательства Российской Федерации»);
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (от 05.05.2006  № 95 газета «Российская газета», от 08.05.2006 № 19 ст. 2060 сборник «Собрание законодательства Российской Федерации», от 11.05.2006 № 70-71 газета «Парламентская газета»); 
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (от 30.07.2010    № 168 газета «Российская газета»); 
-  Федеральный закон от 29.12.1994  № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (от  17.01.1995 № 11-12 газета «Российская газета»); 
- Основы законодательства Российской Федерации о культуре, утвержденные  Верховным Советом Российской Федерации 09.10.1992          № 3612-1 (от 17.11.1992  № 248  газета «Российская газета»);
- 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» (от 29.04.2011 № 93 газета «Российская газета»);
- Закон Владимирской области от 09.04.2002 N 31-ОЗ "О культуре" ("Владимирские ведомости", 17.04.2002, N 71-72, "Вестник Законодательного Собрания Владимирской области", 2002, N 2(42);

- Постановление Губернатора Владимирской области от 04.06.2010 N 663 "О реализации распоряжения Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р" ("Владимирские ведомости", 09.06.2010, N 149).

15. Для получения муниципальной услуги необходимы следующие документы:

	№ п.п.
	Наименование документа
	Способ получения документов
	Порядок предоставления

документов

	1.
	Паспорт
 (либо документ его заменяющий)
	лично
	лично

	2.
	Паспорт
 (либо документ его заменяющий) 
законных представителей (родителей, усыновителей или опекунов) получателя услуги, в случае, если получателями услуги являются несовершеннолетние в возрасте до 14 лет
	лично
	лично


16. При наличии у пользователя подключения к сети Интернет, для получения услуги предоставление документов не требуется.
17. Иных документов, необходимых для предоставления услуги не требуется.
18. Запрещается 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;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении муниципальных  органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов и (или) подведомственных органам местного самоуправления и государственным органам организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"

19. Основанием для отказа в приеме документов является отсутствие у заявителя паспорта либо документа его заменяющего.
20. Основаниями для приостановления или отказа в предоставлении услуги являются:

- Несоответствие обращения заявителя содержанию муниципальной услуги;

- Наличие в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- Несоблюдение «Правил пользования библиотекой».
- Технические неполадки на серверном оборудовании и/или технические проблемы с информационно-коммуникационной сетью Интернет.

21. Иных услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

22. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы на безвозмездной основе.

23. Взимание платы за предоставление услуг, являющихся  необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
24. Максимальное время консультирования специалистами заявителей  – 10 минут.

25. Предоставление доступа к  изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в библиотечной системе, осуществляется в течение 30 минут с момента обращения получателя услуги.
26. Процесс оказания услуги посредством сети Интернет начинается при обращении пользователя на официальный портал Администрации МО Сельское поселение Горкинское, или при начале работы на автоматизированном рабочем месте для заявителя в помещениях муниципальной библиотечной системы. 

27. Срок регистрации любого обращения заявителя о предоставлении услуги не может превышать 45 минут.

28. Требования  к размещению и оформлению помещения для предоставления муниципальной услуги:

- помещения библиотечной системы, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной безопасности, охраны труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставления муниципальной услуги, иметь комфортные условия для заявителей и оптимальные условия работы для специалистов;

- рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

29. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

- информация о наименовании учреждения библиотечной системы, графике (режиме) работы размещается над центральным входом здания библиотечной системы;

- в фойе размещаются информационные стенды, содержащие текстовую информацию форматом и шрифтом, доступным для обозрения и чтения заинтересованного лица любого возраста.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

30. Требования к информационным стендам:

- информационные стенды должны содержать наименование муниципальной услуги, место нахождения, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов и электронной почты библиотечной системы, предоставляющего муниципальную услугу, справочную информацию.

Полная версия текста Регламента с приложениями и извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги, размещаются на сайте Администрации МО Сельское поселение Горкинское.
31. Требования к оборудованию мест ожидания:
- места ожидания оборудуются стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, информационными материалами.

32.Требования к парковочным местам:

- на территории, прилегающей  к зданию учреждения  библиотечной системы, оборудуются  места  для парковки  автотранспортных средств. Доступ  к парковочным  местам  является  бесплатным.  

33. Требования к рабочему месту специалиста учреждения библиотечной системы:

- рабочее место специалиста обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием, средствами связи, канцелярскими принадлежностями, стульями и столом.

34. При предоставлении муниципальной услуги количество взаимодействий заявителя, в случае личного обращения в учреждение библиотечной системы и соблюдении условий установленных настоящим Регламентом,  с должностными лицами составляет один, общая продолжительность которого не превышает 30 минут. 

При предоставлении муниципальной услуги посредством информационно-коммуникационной сети Интернет без непосредственного обращения заявителя в учреждение библиотечной системы взаимодействий с должностными лицами, предоставляющими услугу не предусмотрено.

35.  Качественными показателями доступности муниципальной услуги является:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

- статистика количества посещений сайта.
36. Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

- короткое время ожидания услуги;

- удобный график работы учреждения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

-удобное территориальное расположение учреждения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

37.Качественным показателем качества муниципальной услуги являются:

- отсутствие очереди;

- соблюдение установленных сроков рассмотрения обращения граждан;

- отсутствие обращений граждан в связи с неправомерным отказом в предоставлении услуги;

- точность исполнения муниципальной услуги;

-профессиональная подготовка сотрудников библиотечной системы, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей.

38.Количественным показателем качества муниципальной услуги являются:

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных обжалований решений учреждения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

39. Муниципальная услуга доступна всем заявителям, в том числе лицам с ограниченными возможностями здоровья.

40. Иных требований при предоставлении муниципальной услуги не установлено.

41. Услуга предоставляется как при личном обращении в библиотечную систему (при отсутствии у получателя услуги доступа к сети Интернет), так и с использованием сети-Интернет.

42. Информация о порядке предоставления услуги предоставляется:


- непосредственно в помещениях библиотечной системы;


- с использованием средств почтовой и телефонной связи, электронного информирования;


- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), на информационных стендах, в реестре государственных услуг.

43. Виды информирования о предоставлении услуги: 

- индивидуальное устное или индивидуальное письменное информирование; 

- публичное устное или публичное письменное информирование.
44. Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами библиотечной системы при обращении заявителя  за информацией лично, либо по телефону. Время ожидания при индивидуальном устном информировании  не может превышать 10 минут.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации об имени, отчестве должностного лица, принявшего телефонный звонок.

Если должностное лицо, принявшее звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся получателю услуги должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
45. Индивидуальное письменное информирование  предоставляется при наличии письменного обращения заявителя посредством почтовой связи, в том числе электронной или факсимильной.

Письменный ответ подписывает уполномоченное на данные действия должностное лицо библиотечной системы, в нем указываются фамилия, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заявителя.

Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо библиотечной системы  вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить об этом получателю услуги, направившему обращение.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется получателю услуги в течение 30 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения. При информировании в форме ответов на обращение, полученное по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес обратившегося не ранее следующего рабочего дня с момента поступления обращения.
46. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, а также путем проведения встреч с населением.
47. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации (размещения) информационных материалов в СМИ и на Интернет-сайтах.
48. Административные процедуры по предоставлению  услуги  при личном обращении в библиотечную систему включают в себя: 


 - запрос заявителя, поступивший при личном обращении в библиотечную систему;  

 - регистрацию получателя услуги (перерегистрация читателя), в т.ч. заполнение читательского формуляра,


 - консультирование заявителя по доступу к изданиям, переведенным в электронный вид; 

- предоставление получателю услуги доступа к  изданиям, переведенным в электронный вид в помещениях библиотечной системы.

49. Основанием для начала предоставления услуги является поступивший запрос от заявителя.
50. Регистрация заявителя (перерегистрация читателя) осуществляется  по предъявлению паспорта либо документа его заменяющего. Регистрация (перерегистрация) одного пользователя библиотеки осуществляется в срок до 15 минут. Перерегистрация осуществляется один раз в год.

51. Регистрация получателя услуги предусматривает:

- прием документов, установление личности получателя услуги;

- установка наличия (отсутствия) оснований  для отказа в приеме документов, либо отказа в предоставлении услуги;

- заполнение читательского формуляра получателя услуги.


52. Консультирование получателя услуги.

Специалист учреждения,  выполняющий функции консультанта, в вежливой и корректной форме консультирует получателя услуги по доступу к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в библиотечной системе, их использованию. Максимальное время консультирования специалистом получателей услуги – 10 минут.



 53. Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, осуществляется в течение 30 минут с момента обращения получателя услуги. Пользование услугой  осуществляется в течение установленного муниципальной библиотечной системой времени.


54.При наличии очереди на доступ к изданиям, переведенным в электронный вид в помещениях библиотечной системы, непрерывное время пользования изданиями, переведенными в электронный вид, для получателей услуги ограничено до 40 минут.


55. Предоставление доступа  к изданиям, переведенным в электронный вид в помещениях библиотечной системы в случае, если оно не является правообладателями (CD диски с изданиями), включает:
- консультирование по правилам использования такими изданиями;

- пользование изданиями в течение установленного времени.
56. В случае отсутствия необходимого издания в конкретном филиале библиотечной системы, возможно получение сведений о филиале библиотечной системы, в котором данное издание имеется в наличии.
57. Административные процедуры по предоставлению  услуги  при обращении через сеть Интернет: 
Для получения услуги, заявитель должен:

- перейти в сети Интернет на страницу официального портала Администрации МО Сельское поселение Горкинское.

- зарегистрироваться в разделе «Личный кабинет»

- получить доступ к изданиям, переведенным в электронный вид.

Предоставление услуги осуществляется в момент обращения пользователя к Интернет-ресурсу.
IV. Формы контроля за исполнением регламента


58. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений должностными лицами библиотечной системы осуществляется уполномоченными должностными лицами администрации …. сельского поселения, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Владимирской области и органов местного самоуправления.

59. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц библиотечной системы по предоставлению муниципальной услуги.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение должностных лиц, специалистов библиотечной системы к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании муниципальных нормативных правовых актов.
60. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги администрацией сельского поселения формируется комиссия, в состав которой могут включаться представители общественных организаций. 
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
61. Библиотечная система может проводить с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование получателей услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления услуги, соблюдения положений Регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных Регламентом.


62. Должностные лица библиотечной системы, ответственные за осуществление административных процедур, несут персональную ответственность за полноту и качество осуществления административных процедур.
63. В случае допущенных нарушений должностные лица библиотечной системы привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

64. Контроль за предоставлением услуги осуществляется:


- органами местного самоуправления Муниципального образования сельское поселение Горкинское;


- органами государственной власти (при осуществлении отдельных государственных полномочий, переданных законами Владимирской области);


- общественными объединениями и организациями;

- иными органами, в установленном законом порядке.

65. Контроль за предоставлением услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами Российской Федерации, Владимирской области и муниципальными правовыми актами.
V. Досудебное (внесудебное) обжалования заявителем

решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего государственную или муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную или муниципальную услугу, муниципального служащего или специалиста.
66. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную или муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную или муниципальную услугу, муниципального служащего или специалиста в досудебном (внесудебном) порядке.

67.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами Муниципального образования сельское поселение Горкинское для предоставления государственной или муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами Муниципального образования сельское поселение Горкинское для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами Муниципального образования сельское поселение Горкинское;
6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами Муниципального образования сельское поселение Горкинское;
7) отказ органа, предоставляющего государственную или муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную или муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

68. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную или муниципальную услугу. 
Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную или муниципальную услугу, а также руководителем библиотечной системы, рассматриваются главой администрации МО Сельское поселение Горкинское. 
69. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную или муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти Владимирской области и органами местного самоуправления муниципальных образований Киржачского района, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
70. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего государственную или муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную или муниципальную услугу, муниципального служащего или специалиста, 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 государственную или муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную или муниципальную услугу, муниципального служащего или специалиста;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу или муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную или муниципальную услугу, муниципального служащего или специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
71. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную или муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение тридцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную или муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную или 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 пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. 

Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
72. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную или муниципальную услугу, глава администрации сельского поселения, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную или муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами Муниципального образования сельское поселение Горкинское, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
73. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Приложение №1

 к административному регламенту

Информация

о местах нахождения, номерах телефонов, официальных сайтах, адресах электронной почты, графиках работы и руководителях учреждений культуры,

 предоставляющих муниципальную услугу

1. Муниципальное учреждение культуры ____________________________________________

Сокращенное наименование: ______________________________________________________

Почтовый адрес:_________________________________________________________________

График работы учреждения: _______________________________________________________

Выходные дни – Суббота и Воскресенье.

Справочные телефоны: 8 (49237) 7-81-68

E-mail: root@ selgorka.kzh.elcom.ru
Интернет-сайт: http://adm- gorka.narod.ru/

Директор: ___________________

