
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ  ЕЛЬЦОВСКОГО  РАЙОНА
АЛТАЙСКОГО  КРАЯ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
13.12.2012                                       с. Ельцовка                                            №  715  

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги в сфере   культуры «Организация библиотечного обслуживания населения Ельцовского района  Алтайского края»
Руководствуясь федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  

п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги в сфере культуры Ельцовского  района «Организация библиотечного обслуживания населения Ельцовского района  Алтайского края»  (далее – «Административный регламент»).

2. Разместить настоящее постановление  на официальном сайте Администрации Ельцовского района.

3.  Контроль за исполнением данного постановления возложить на 
Глава района                                                                               А.И. Косарев
Утвержден 
постановлением 

Администрации    района 

№ 715  от  13.12.2012г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги в сфере культуры
«Организация библиотечного обслуживания населения Ельцовского района Алтайского края»
I. Общие положения

Регламент предоставления муниципальной услуги в сфере   культуры «Организация библиотечного обслуживания населения Ельцовского района  Алтайского края» (далее  - регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности     результатов    предоставления    муниципальной услуги    библиотечному обслуживанию всех категорий населения (дети, юношество, взрослое население и юридические лица) (далее муниципальная услуга), создания комфортных условий в обеспечении доступа пользователей библиотеки к её ресурсам, а также с её помощью к ресурсам других библиотек и информационных систем. Регламент определяет сроки  и последовательность действий при осуществлении муниципальной услуги.

1.1. Наименование муниципальной функции:
«Организация библиотечного обслуживания населения Ельцовского района Алтайского края»


1.2.
Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:
Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом РФ;
Законом РФ от 09.10.92 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
Федеральным законом РФ от 29.12.94 N 78-ФЗ «О библиотечном деле»;
Федеральным законом РФ от 06.10.03 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом РФ от 27.07.2006 N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральным законом РФ от 12.01.1996 №7-ФЗ « О некоммерческих организациях»;
Законом Алтайского края «О библиотечном деле в Алтайском крае» от 10.04.2007 № 22-ЗС;
Долгосрочной целевой программой «Культура Алтайского края» на 2011 – 2015 годы;

Положением «Об организации библиотечного обслуживания  жителей муниципального образования Ельцовский район», утвержденным  Постановлением Администрации  Ельцовского  района от 17.12.2009 года, № 310
Правилами пользования библиотекой;
Уставом муниципального бюджетного учреждения «Центр культуры» Ельцовского района.
1.3. Категории заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги

    Заявителями при исполнении муниципальной услуги являются физические лица (дети, юношество, взрослое население)  и юридические лица без ограничения в соответствии с Правилами пользования библиотекой. Результат предоставления муниципальной услуги определяется количеством посещений пользователями библиотеки.
1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги:
Выполнение справочных, информационных, библиографических запросов и формирование информационной культуры читателей.

Библиотека формирует библиотечный фонд, организует его хранение и использование в соответствии с задачами библиотеки и потребностями читателей в предоставлении муниципальной услуги.

В целях раскрытия информационных ресурсов библиотеки организуют выставочную деятельность. Для популяризации чтения и привлечения пользователей проводят общественно-значимые и культурно-просветительные мероприятия.
1.5.
Исполнитель   муниципальной   услуги: 
Библиотеки - структурные  подразделения МБУ «Центр культуры» Ельцовского района Ельцовской  централизованной  библиотечной системы.
1.6. Порядок информирования о муниципальной услуге
Состояние информации о библиотеке и оказываемых ею муниципальных услугах должно соответствовать   требованиям Закона Российской Федерации от  07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей».
Информация об оказываемых услугах находится непосредственно в помещении библиотек, доводится до получателей через средства массовой информации, а также посредством телефона или почтового отправления.
Вывеска, содержащая информацию о графике работы библиотеки, размещается при входе в здание библиотеки.
Библиотека выпускают буклеты, информирующие о режиме работы, структуре библиотек и оказываемых услугах.
В состав информации об услугах включены:
- перечень     основных   услуг,     предоставляемых библиотекой;
-
характеристика муниципальной услуги, область ее предоставления.
В учреждении имеется книга обращений и пожеланий пользователей Ельцовской ЦБС, которая выдаётся по первому требованию пользователя.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Библиотечное обслуживание населения предоставляется бесплатно на территории Ельцовского района Алтайского края. 
2.1. Наименование муниципальной услуги:
 
«Организация библиотечного обслуживания населения Ельцовского района Алтайского края»


2.2.Срок предоставления муниципальной услуги
Предоставление во временное пользование документа из библиотечного фонда (абонемента) производится в сроки не более 15 дней (с правом продления срока пользования изданием).
·  Мероприятия по повышению квалификации библиотечных работников проводятся в установленные сроки, определенные утвержденным планом мероприятий библиотеки
2.3.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

      - Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом РФ;
- Законом РФ от 09.10.92 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
- Федеральным законом РФ от 29.12.94 N 78-ФЗ «О библиотечном деле»;
- Федеральным законом РФ от 06.10.03 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом РФ от 27.07.2006 N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным законом РФ от 12.01.1996 №7-ФЗ « О некоммерческих организациях»;
- Законом Алтайского края «О библиотечном деле в Алтайском крае» от 10.04.2007 № 22-ЗС;
- Положением «Об организации библиотечного обслуживания  жителей муниципального образования Ельцовский район», утвержденным  решением Ельцовского районного собрания депутатов Алтайского края от 29.06.2010 № 29;

- Правилами пользования библиотекой;
- Уставом муниципального бюджетного учреждения «Центр культуры» Ельцовского района
2.4. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Основанием для предоставления муниципальной услуги является: документ, удостоверяющий личность пользователя (паспорт, удостоверение личности, поручительство).
2.5. Перечень оснований для  отказа в предоставлении   муниципальной услуги:
 
Нарушение правил пользования библиотекой, утвержденных директором ЦБС

При причинении  ущерба библиотеке, пользователи  компенсируют его в следующем порядке:


-при ущербе или порче документа из фонда библиотеки обязаны заменить их соответственно такими же или признанными библиотекой равноценными, а при невозможности замены, возместить их стоимость.

Стоимость утраченных, испорченных документов определяется по ценам, действующим в современных рыночных условиях.


- при нарушении сроков возврата документов, взятых во временное пользование, могут быть лишены права пользования библиотекой на сроки, установленные администрацией.

Ответственность за действия несовершеннолетних лиц несут родители,  их законные представители.


2.6.Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в следующих формах обслуживание: абонемент (выдача на дом),  читальный зал,   межбиблиотечный абонемент,  надомный абонемент.
Для обслуживания пользователей помещение должно быть оснащено специальным оборудованием, современной мебелью, информационными ресурсами, телефонной связью.
В местах предоставления муниципальной услуги предусмотрено оборудование мест  хранения верхней одежды посетителей.
Места предоставления муниципальной услуги оборудованы средствами пожаротушения.

2.7.
Реклама библиотеки. Работа по привлечению читателей
Учреждение проводит работу по выявлению и привлечению потенциальных пользователей муниципальной услуги. Размещает рекламу о библиотеке, номенклатуре услуг, режиме работы, организует ознакомительные экскурсии по библиотеке и т.д.

2.8.
Режим предоставления  муниципальной услуги:
Муниципальная услуга предоставляется пользователям по адресу: 659470, село Ельцовка, ул. Рыжакова,9, Ельцовский район, Алтайский край в рабочие часы библиотек в соответствии с режимом работы: 

Центральная Библиотека:

Ежедневно с 9.00 до 19.00

Воскресенье  с 10.00 до 18.00
Выходной –понедельник, вторник
Центральная Детская Библиотека:

Ежедневно с 9.00 до 19.00

Воскресенье  с 10.00 до 18.00
Выходной – понедельник, вторник.
Последний день месяца отводится на проведение санитарного дня.

Телефон для справок (8 -385-93) 2-24-81
III. Административные процедуры
3.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия:   

- Приказы, регулирующие внутреннюю деятельность МБУ «Центр культуры» издаются директором учреждения.       

3.2. Предоставление муниципальной услуги по библиотечному обслуживанию населения включает в себя следующие административные процедуры:
- запись (перерегистрация) пользователей в библиотеке;
- организация библиотечного обслуживания в следующих формах:
абонемент, читальные залы, межбиблиотечный абонемент, внестационарное обслуживание;
· организация общественно-значимых и культурно-просветительных мероприятий;
· выполнение справочных, информационных и библиографических запросов;
· подготовка и проведение мероприятий по повышению квалификации специалистов библиотек  района;
· посещение (выезды)  библиотек города и района с целью изучения и  оказания методической помощи;
- формирование и учет фондов библиотек;

- библиографическая обработка документов и организация каталогов;
-обеспечение физического сохранения и безопасности фондов муниципальных библиотек района.

Так же библиотека может предоставлять сервисные  услуги:  копирование из книг, брошюр, газет, журналов, документов из фонда библиотеки, сканирование, набор текстов на компьютере.

3.3. Запись (перерегистрация) пользователей в библиотеке

3.3.1
Процедура записи читателя в библиотеку включает следующее:
-
просмотр   специалистом   отдела   обслуживания   читателей   документов читателя (паспорт, удостоверение личности, поручительство). Дети до 16 лет записываются в библиотеку на основании документов, удостоверяющих личность их законных представителей, и их поручительства;
-
заполнение   формуляра   читателя;
-
ознакомление    читателя    с    правилами    пользования    библиотекой, расположением фонда, справочным аппаратом и т.д.
3.3.2.
Для   перерегистрации   читателя   сотрудник   отдела   обслуживания читателей   находит   формуляр  читателя, вносит уточненные анкетные данные, новый читательский номер, дату перерегистрации.
Должностные лица, ответственные за обслуживание читателей – руководители соответствующего отдела библиотеки - заведующая отделом обслуживания Центральной библиотеки, заведующая Центральной детской библиотеки.
Должностное лицо выполняет работу в соответствии с должностными обязанностями, распределением ответственности между исполнителями по утвержденному графику работ и распоряжениями руководителя отдела.
Контроль за совершением действий по записи (перерегистрации) читателей в библиотеку и принятие решений осуществляет руководитель отдела.
Результат действия и порядок передачи результата - запись в библиотеку и оформление формуляра читателя.
3.4.
Предоставление      муниципальной     услуги      по библиотечному обслуживанию осуществляется в следующих формах: абонемент, читальные залы, межбиблиотечный абонемент, внестационарное обслуживание.
3.4.1. Предоставление муниципальной услуги в читальном зале библиотеки включает следующее:
· специалист  читального   зала  подбирает  документы   в  соответствии с запросом читателя;
· выдаёт   документы:   сверяет   выдаваемый   документ   с   читательским запросом, проверяет   наличие   страниц,   делает   запись   на   читательском  и  книжном формуляре, расставляет, отмечает книговыдачу;

-
подбирает   документы   по   учебной   программе;
-
принимает документы: проверяет сохранность документа, наличие страниц, делает отметку о приеме.
3.4.2.
Предоставление муниципальной услуги  на абонементе  включает следующее:
· сотрудник абонемента выдаёт документы, находит формуляр читателя.
          - указывает срок возврата, проверяет наличие страниц;
· принимает документы от читателя: делает отметку о приеме, проверяет сохранность документа, наличие страниц;
· продлевает срок пользования документом по просьбе читателя (лично или по телефону) если на издание нет спроса.
3.4.3.Предоставление муниципальной услуги на межбиблиотечном абонементе осуществляется специалистом библиотеки, ответственным за обслуживание читателей по межбиблиотечному абонементу (далее по тексту МБА) следующим образом:

- регистрирует читателя, пользующегося МБА; 

 - заполняет    бланк-заказ; 

- проводит библиографическую доработку заказа; 

- направляет бланк-заказ в соответствующую библиотеку; 

- принимает документ, присланный по МБА бандеролью; 

- извещает читателя о получении запрошенного документа и сроке пользования им;

- выдаёт читателю полученные по МБА документы  в читальном зале;

- принимает документ от читателя в читальном зале;

- подготавливает к отправке документы в библиотеку - фондодержатель заказной бандеролью;

-при получении от библиотеки - фондодержателя извещения об отказе или задержке выполнения запроса,  регистрирует его и сообщает читателю о получении отказа и его причине.

3.4.4. Предоставление муниципальной услуги по организации  внестационарного обслуживание включает следующее:

- организацию библиотечных пунктов (график обслуживания, оформление  формуляра и пр.);

- подбор комплектов документов  для обслуживания библиотечных пунктов;

- выезд (выход) для обслуживания библиотечного пункта.
Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги на абонементе и в читальном зале - руководитель отдела.
Должностное лицо выполняет работу в соответствии с должностными обязанностями, распределением ответственности между исполнителями по утвержденному графику работ и распоряжениями руководителя отдела.
Контроль за совершением действий и принятие решений осуществляет руководитель соответствующего отдела.
Результатом действий является выдача читателю требуемого документа из фонда библиотеки.
3.5. Предоставление муниципальной услуги по организации общественно-значимых и культурно-просветительных мероприятий включает следующее:
-
специалист   отдела   обслуживания,   ответственный   за   подготовку и проведение массовых мероприятий и книжных выставок, организует читательские конференции, литературно-художественные вечера, клубы по интересам, конкурсы, выставки и т.д.;
-
осуществляет информационное обеспечение по подготовке мероприятия (текущая связь с участниками, рассылка материалов, приглашений и пр.);
-
обеспечивает    проведение    мероприятия    (подготовка    и    распечатка объявления, программы мероприятия, оформление помещения и др.).
Должностное лицо, ответственное за организацию общественно-значимых и культурно-просветительных мероприятий – заведующий  отделом обслуживания центральной библиотекой. 
Должностное лицо выполняет работу в соответствии с должностными обязанностями, распределением ответственности между исполнителями по утвержденному графику работ и распоряжениями.
Контроль за совершением действий по организации общественно-значимых и культурно-просветительных мероприятий и принятие решений осуществляет руководитель соответствующего подразделения.
Результатом действий является участие читателей в общественно-значимых и культурно-просветительных мероприятиях.
3.6. Предоставление муниципальной услуги путем выполнения справочных, информационных, библиографических запросов и формирование информационной культуры читателей включает следующее:
3.6.1.
Специалист,      ответственный     за     выполнение      справочных, информационных и библиографических запросов принимает библиографический запрос, уточняет тему, целевое и читательское назначение, полноту источников, типы, виды и хронологические рамки запросов. Выполняет запрос письменно или устно, предоставляет информацию читателю;
· специалист  консультирует  читателей  у  справочно-библиографического аппарата. Проводит беседу об организации и использовании различных частей справочного аппарата, по методике библиографического поиска и т.д.;
3.6.2.
Специалист,    ответственный    за    формирование    информационной культуры читателей путем организации и проведения "Дня информации", «Дня специалиста»,   «Дня   библиографии»   организует   выставку-просмотр   по   теме мероприятия,    организует    библиографические    обзоры,    лекции,    оповещает заинтересованных   специалистов   и   организации,   организует   сбор   заявок   на
документы и их выдачу, проводит консультации, учет и анализ работы.
Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги  путем   выполнения  справочных,  информационных,  библиографических запросов и формирование информационной культуры читателей – библиограф.
Должностное лицо выполняет работу в соответствии с должностными обязанностями, распределением ответственности между исполнителями по утвержденному графику работ и распоряжениями директора.
Контроль за совершением действий по предоставлению муниципальной услуги осуществляет директор ЦБС.
Результатом действий специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги является предоставление информации в оговоренном с ним режиме.
 

3.7. Предоставление муниципальной услуги по оказанию  методического обслуживания библиотек Ельцовского района включает в себя следующие процедуры:

- Подготовка и проведение мероприятий по повышению квалификации специалистов библиотек Ельцовского района

- Выезды в библиотеки  - филиалы Ельцовского района с целью изучения    и оказания методической помощи.

3.7.1. Подготовка и проведение мероприятий (семинаров, практикумов, конкурсов, смотров) по повышению квалификации специалистов      Ельцовского района включает следующее:
- специалисты центральной библиотеки, ответственные за повышение квалификации библиотечных работников  Ельцовского района по совершенствованию их деятельности в организации библиотечно-информационного обслуживания населения, составляют комплексный план мероприятий повышения квалификации.

- в комплексный план мероприятий повышения квалификации включаются разнообразные формы: семинары, практикумы, конкурсы, смотры и т.д. Специалисты разрабатывают тему, план, программу мероприятия, согласуют сроки проведения, состав участников, организуют и проводят мероприятие, осуществляют опрос участников, анализируют результаты.


Контроль за совершением действий и принятие решений осуществляет руководитель соответствующего подразделения,  директор ЦБС. 


Результат действия и порядок передачи результата – проведение мероприятий по повышению квалификации. 

3.7.2. Выезды в библиотеки с целью изучения работы и оказания методической помощи включают следующее:

-, ответственные за выезды в библиотеки с целью изучения работы и оказания методической помощи, уточняют сроки и цель командировки, знакомятся с имеющимися материалами предыдущих выездов, составляют программу командировки;

- специалисты выезжают в библиотеку, проводят запланированные мероприятия. Записывают рекомендации в «Тетрадь замечаний» в сельской библиотеке и в «Тетрадь выездов» в ЦБ.

- специалисты готовят устную информацию по результатам командировки для сообщения на совете при директоре.

Специалисты, ответственные за выезды в библиотеки с целью изучения работы и оказания методической помощи – методист ЦБС.

Контроль за совершением действий и принятие решений осуществляет руководитель соответствующего подразделения,  директор ЦБС.


Результат действия  специалистов – посещение библиотек, изучение работы, оказание методической помощи, запись в «Тетрадь замечаний» и в «Тетрадь выездов».
3.7.3. Предоставление услуги по формированию и учету фондов муниципальных библиотек Ельцовского района включает в себя следующие процедуры:
     -  библиотекарь комплектования ЦБС
 изучает читательский спрос, тематические прайсы книжных магазинов;

- формирует сводный заказ на литературу; 

- производит прием новой литературы (сверяет наличие книг с фактурой, проставляет цену каждого издания);

- распределяет новую литературу по подразделениям;

производит техническую обработку вновь поступивших документов (штемпелевание,)

    - классифицирует поступившие издания согласно таблиц ББК;

- производит записи в учетных документах (книга инвентарного учета, книга суммарного учета);

- составляет финансовые документы по учету поступившей литературы  по каждой библиотеке в централизованную бухгалтерию.

    - производит редактирование  всего сводного каталога ЦБС

Результатом действий библиотекаря комплектования ЦБС является формирование фондов муниципальных библиотек района.
3.7.4. Предоставление услуги по библиографической обработке документов и организации каталогов муниципальных библиотек Ельцовского района включает в себя следующие процедуры:

     - библиограф ЦБС
     - составляет библиографическое описание на каждый поступивший документ;

     - вносит библиографическое описание каждого поступившего документа в электронный каталог;

     - производит распечатку карточек для сводного  каталога ЦБС.
Результатом действий библиотекаря  комплектования ЦБС является организация системы каталогов  на все документы, поступившие в фонды муниципальных библиотек  Ельцовского района.

3.7.5. Предоставление муниципальной услуги по обеспечению физического сохранения и безопасности фондов муниципальных библиотек Ельцовского района включает в себя следующие процедуры: 

    - Сотрудники отдела обслуживания Центральной библиотеки, Детской библиотеки и муниципальных библиотек района:

   - следят за сохранностью фондов своих подразделений;

   -следят за своевременным возвратом выдаваемых пользователям документов;

   - принимают меры по борьбе с задолженностью (напоминание, требование, штраф с обязательным фиксированием в читательском  формуляре, обращение в суд);

   - своевременно осуществляют ремонт документов (реставрация, переплет);

   - ежемесячно  обязаны проводить технический (санитарный) день для обеспыливания книг и генеральной уборки помещений библиотек;

   - следить за соблюдением правил пожарной безопасности.

 Контроль за совершением действий по предоставлению муниципальной услуги осуществляет библиотекарь комплектования ЦБС и директор ЦБС.  

 Результатом действий специалистов является обеспечение физического сохранения и безопасности  формирование фондов муниципальных библиотек района.
    IV. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых в ходе выполнения административного регламента
4.1.
Обжалование действий (бездействий) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента,   производится   в   соответствии   с   законодательством   Российской Федерации.


4.2. Жалоба   может   быть   отражена   письменно   в   «Книге    обращений   и предложений пользователей Ельцовской ЦБС»,   высказана устно на личном приеме у директора библиотеки или замещающего лица в приёмные часы.         

4.3. Письменные и устные обращения (претензии или жалобы) граждан принимаются и регистрируются.

Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:
1) фамилию, имя, отчество;
2) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
3) изложение сути жалобы;
4) личную подпись и дату.
В   случае   необходимости   в   подтверждение   своих   доводов   заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.
4.4. Информация о личном приеме должностными лицами размещена на наглядных стендах.
4.5. Директор библиотеки:
· обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения,   в   случае   необходимости   -   с   участием   заявителя,   направившего жалобу, или его законного представителя;
· вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в пределах полномочий учреждения;
  -
по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление  или защиту  нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

4.6.Ответ на жалобу подписывается директором библиотеки, или его заместителями.

4.7.Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному  в обращении.

4.8.Письменная жалоба, поступившая в учреждение, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.
В исключительных случаях руководитель учреждения вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

4.9.
Ответ на жалобу не дается в случаях:
· если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст жалобы не поддается прочтению;
· если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения,
угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, также членов его семьи;
· если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались   письменные   ответы   по   существу   в  связи   с   ранее   направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.
О решении директора библиотеки об отказе в рассмотрении жалобы заявитель уведомляется письменно.
4.10.
Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента   в   судебном   порядке,   осуществляется   в   порядке,   установленном действующим законодательством.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия), принимаемых (осуществляемых)

в ходе предоставления муниципальной услуги

    Действия (бездействие) должностных лиц, решения принятые ими в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, обжалуются в досудебном (внесудебном) и судебном порядке. 

    В досудебном (внесудебном) порядке могут обжаловаться действия (бездействия) и решения должностных лиц: 

- учреждения, предоставляющего услугу - руководитель учреждения.
    Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в учреждение, предоставляющего муниципальную услугу, жалобы, поступившей лично от получателя услуги, направленной в виде почтового отправления или по электронной почте. 

    Должностные лица учреждения, предоставляющего услугу, проводят личный прием получателей услуги (их представителей). Личный прием должностными лицами учреждения, предоставляющего услугу, проводится в установленные для приема получателей услуги дни и время. 

    В ходе личного приема получателю услуги может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу жалобы. 

    Срок рассмотрения жалобы не должен превышать тридцати дней с момента ее регистрации. 

    Жалоба получателя услуги - физического лица должна содержать следующую информацию: 

-фамилию, имя, отчество получателя услуги, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания; 

-должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы получателя услуги; 

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия); 

- сведения о способе информирования получателя услуги о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения. 

    Жалоба получателя услуги - юридического лица должна содержать следующую информацию:  

-наименование юридического лица, которым подается жалоба, адрес его места нахождения; 

наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), действия (бездействие) которого обжалуются; 

суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия); 

сведения о способе информирования юридического лица о принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы. 

    По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований получателя услуги либо об отказе в их удовлетворении. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется получателю услуги - юридическому лицу. 

    Если в письменной жалобе не указаны фамилия получателя услуги, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

    Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается получателю услуги, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению. 

    Если в жалобе содержится вопрос, на который получателю услуги неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, или иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с получателем услуги по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы рассматривались в учреждении, предоставляющем муниципальную услугу. О данном решении уведомляется получатель услуги, направивший жалобу, в письменном виде. 

    При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов. 

    Споры, связанные с действиями (бездействием) должностных лиц и решениями учреждения, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Обжалование производится в сроки, по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации. 

