Проект Административного регламента отдела культуры, физкультуры и спорта администрации муниципального образования «Килемарский район» по исполнению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»
от 17.09.2010г.№07-5664 
	Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных

	Общие положения

	 Настоящий административный регламент отдела культуры, физкультуры и спорта администрации муниципального образования «Килемарский муниципальный район» по исполнению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее — административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных (далее — муниципальная услуга) и определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.


	Нормативно-правовые акты на основании которых предоставляется услуга

	 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации; 

· Гражданским кодексом Российской Федерации, частью 4 от 24.11.2006г. 
· Федеральным законом от 07.02.1992 №2300-1 «О защите прав потребителей»; 

· Федеральным законом от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; (ред. от 29.12.2006) (с изм. и доп., вступающими в силу с 01.01.2008) в данном виде документ опубликован не был;
· Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о. защите информации»;
· Федеральным законом от 29.12.1994 г. №78-ФЗ «О библиотечном деле».

	Способы и порядок получения услуг

	· Устные сообщения по телефону

· Личная беседа

· По электронной почте

	Результаты предоставления услуг

	Выделение и предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных для полной информированности 

	Сроки предоставления услуг

	Время получения ответа о муниципальной услуге при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут. Консультации в электронной форме предоставляются по электронному запросу заявителя, направленному на электронную почту подведомственного учреждения или официальный сайт отдела культуры, физкультуры и спорта  администрации муниципального образования «Килемарский муниципальный район» в течение 10 дней со дня регистрации запроса.

	Основания для приостановления

	 Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

 – отсутствие заявления и доверенности для представителей заявителя;

 – для физических лиц (отсутствие в заявлении подписи заявителя);

 – для юридических лиц (отсутствие полного наименования, адреса места нахождения); 

– технические неполадки на серверном оборудовании или технические проблемы с Интернетом.

	Информация о месте предоставления

	 Государственная услуга предоставляется по адресу:

Республика Марий Эл Килемарский район, пгт. Килемары, ул. Садовая, д. 56; 

 Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги
осуществляется специалистами отдела культуры, физкультуры и спорта администрации муниципального образования «Килемарский муниципальный район» в ходе личного обращения пользователей, в том числе с использованием средств телефонной связи, электронной почты, посредством размещения в сети Интернет на сайте отдела культуры, физкультуры и спорта администрации муниципального образования «Килемарский муниципальный район»  -  http://okfskr.ru, а также изданий информационных материалов (афиш, рекламных планшетов, объявлений в газете «Восход» и т.д.).

	Контакты для получения

	 Приемная отдела культуры, физкультуры и спорта администрации муниципального образования «Килемарский муниципальный район»: тел. (83643)2-11-47;

Директор Муниципального учреждения культуры «Централизованная (межпоселенческая) библиотечная система»: тел. (83643)2-12-04;


	Сведения о досудебном обжаловании

	1. Пользователь вправе заявить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, нарушении срока, некорректном поведении в ходе предоставлении муниципальной услуги, нарушении положения Административного регламента лично, по телефону, по электронной почте. Сообщение Пользователя должно содержать следующую информацию: наименование органа, Ф.И.О. должностного лица в который направляется обращение; фамилию, имя, отчество, место жительства, почтовый адрес, контактный телефон для физического лица; полное наименование, почтовый адрес, Ф.И.О. руководителя, контактный телефон для юридического лица. Предметом обжалования могут быть действия (бездействия) и решения, нарушающие права и свободы Пользователя. 
2. Отдел культуры физкультуры и спорта администрации муниципального образования «Килемарский муниципальный район»  при получении заявления об обжаловании выдает Пользователю уведомление о принятии заявления, содержащее координаты должностного лица (фамилия, имя, отчество, телефон), а также дату принятия решения о рассмотрении заявления. Заявление рассматривается на предмет правильности оформления в присутствии Заявителя, в случае наличия ошибок Заявитель может исправить их незамедлительно. 
3. Руководитель отдела культуры физкультуры и спорта администрации муниципального образования «Килемарский муниципальный район» или методист по информационной деятельности при поступлении заявления об обжаловании действий (бездействия) должностных лиц принимают одно из следующих решений:
 - Признать действия (бездействие) должностного лица необоснованными; - Отказать в удовлетворении заявления об обжаловании с уведомлением Пользователя о причинах отказа. 
4. Решение по результатам рассмотрения заявления должно быть направлено Пользователю по почте заказным письмом или передано лично в руки под роспись. 
5. Заявление об обжаловании отдела культуры физкультуры и спорта администрации муниципального образования «Килемарский муниципальный район» рассматривается в течение 30 дней с момента его регистрации. 
6. В рассмотрении заявления может быть отказано, если: 
- в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество гражданина, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
 -в заявлении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
 -если текст заявления не поддается прочтению.

	Адрес сайта услуги

	http://okfskr.ru




Получатели услуги:
Потребителями муниципальной услуги (далее - пользователи) являются юридические лица, независимо от организационно-правовой формы и физические лица, независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии. 


Все услуги:
· Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных.
