Муниципальное казенное учреждение культуры

«Рассветовский центр культуры и библиотечного обслуживания»

Рассветовского сельского поселения Еланского муниципального района

Волгоградской области

ПРИКАЗ

от  «_24 »   07  2014 г                                                                                      №   10                                                                                       
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «ОРГАНИЗАЦИЯ  БИБЛИОТЕЧНОГО   ОБСЛУЖИВАНИЯ  НАСЕЛЕНИЯ,  В ТОМ ЧИСЛЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ  ДОСТУПА  К  СПРАВОЧНО  ПОИСКОВОМУ  АППАРАТУ  БИБЛИОТЕКИ МКУК «РАССВЕТОВСКИЙ ЦЕНТР КУЛЬТУРЫ И БИБЛИОТЕЧНОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ»
В соответствии с 210-ФЗ от 27.07.2010г., в  целях определения муниципальных услуг в сфере библиотечного обслуживания населения предоставляемых МКУК «Рассветовский центр культуры и библиотечного обслуживания» и в соответствии с Уставом МКУК «Рассветовский центр культуры и библиотечного обслуживания»,  
  1. Утвердить административный регламент МКУК «Рассветовский центр культуры и библиотечного обслуживания», действующей на территории Рассветовского сельского поселения Еланского муниицпального района  (приложение № 1).

2. МКУК «Рассветовский центр культуры и библиотечного обслуживания» при организации своей деятельности руководствоваться настоящим Постановлением.

3. Контроль за исполнением данного Приказа оставляю за собой. 
4. Настоящий Приказ обнародовать на информационном стенде и официальном сайте. 
5. Настоящее Приказ вступает в силу со дня его подписания.

Директор  МКУК «Рассветовский  центр 

культуры и библиотечного обслуживания»                                Н.А.Лапшина.  
Приложение № 1
к Приказу директора
МКУК «Рассветовский центр культуры 

и библиотечного обслуживания»»
от __24__07 2014 г.______ №  _10__
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения, в том числе предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки МКУК «Рассветовский центр культуры и библиотечного обслуживания»
1. Общие положения

1.1.Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги. 
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения, в том числе  предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки МКУК «Рассветовский центр культуры и библиотечного обслуживания» разработан в целях повышения эффективности и качества обслуживания населения Рассветовского сельского поселения, определяет стандарт, сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.
В  настоящем  регламенте  используются  следующие  понятия:

Библиотека  -   информационное,  культурное, образовательное  учреждение, располагающее   организованным  фондом    тиражированных   документов  и  предоставляющее   их  во  временное   пользование  физическим  и  юридическим  лицам;

Библиотекарь -  сотрудник  библиотеки,  осуществляющий   информационно-библиотечное   обслуживание  населения;

Библиотечная  система -  объединение  библиотек   в  структурно-целостное  образование; 

Библиотечный  абонемент- форма  обслуживания,  предусматривающая  выдачу  документов на  определённых   условиях    для  использования  вне  библиотеки;

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.

Картотека - это  совокупность   сведений о  документах  или  извлечённых из  них  фактах  в  независимости  от  наличия  этих  материалов   в  фонде   данной  библиотеки, зафиксированных  на  традиционных  носителях.

Библиотечные  фонды  - организационно -  упорядоченная  совокупность  всех  видов документов,  имеющихся  в  библиотеке,   централизованной  библиотечной   системы. 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.
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.
1.2.Сведения о заявителях.
- Юридическое  или  физическое  лицо  Рассветовского  сельского поселения Еланского муниципального района   независимо  от  пола,  возраста, национальности,  образования,  социального  положения,  политических  убеждений,  отношения  к  религии   может  стать  получателем   муниципальной  услуги.

- Иногородние   и  иностранные  граждане,  а  также  лица  без  гражданства  обслуживаются  в  библиотеке МКУК «Рассветовский центр культуры и библиотечного обслуживания» в  соответствии   с  Уставом  и  Правилами   пользования  библиотекой  МКУК «Рассветовский центр культуры и библиотечного обслуживания»
- Пользователи  библиотек,  которые  не  могут  посещать  библиотеку  в  силу  преклонного   возраста и ограниченных  возможностей  здоровья,  имеют  право  на  получение  муниципальной   услуги   по  предоставлению   достапа  к  СБА  муниципальной  библиотеки.
1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить непосредственно в библиотеке МКУК«Рассветовский центр культуры и библиотечного обслуживания», расположенный по адресу:  403722 Волгоградская область, Еланский район, с. Берёзовка, ул. Ленина д.187.  Режим работы: с понедельника по пятницу с 8.30 до 16.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00, выходной – суббота, воскресенье. 
Информирование о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться:

- посредством личного обращения Заявителя непосредственно в муниципальное учреждение;
- посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации;

- в форме объявлений, помещаемых в установленных местах, как правило, по месту жительства граждан;

- с использованием средств телефонной связи: (884452) 6-63-30;

- письменно, в том числе посредством электронной почты: bormotova87@inbox.ru
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги и должна содержать сведения:

- о порядке представления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- о сроках и времени получения муниципальной услуги;

- об основаниях отказа или приостановления предоставления муниципальной услуги.
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.


Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 15 дней со дня  регистрации обращения, если не установлен более короткий срок исполнения обращения. 


В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 15 дней, с обязательным уведомлением о продлении срока рассмотрения обращения гражданина. 


Ответ на телефонный звонок получателя муниципальной услуги должен содержать информацию о наименовании органа (или учреждения), куда обратился  гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. 


При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) специалисту, компетентному в данной сфере, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, принявший звонок, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное заинтересованным лицам время для устного информирования.

 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть представлена в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения данной процедуры (приложение № 1). 
2. Стандарт предоставления муниципальной  услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.

«Организация библиотечного обслуживания населения, в том числе  предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки МКУК «Рассветовский центр культуры и библиотечного обслуживания». 
2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.


Муниципальная услуга предоставляется библиотекой МКУК «Рассветовский центр культуры и библиотечного обслуживания».  Библиотека МКУК «Рассветовский центр культуры и библиотечного обслуживания» не вправе требовать от  заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных  с обращением в иные государственный органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включённых в перечень, указанный в ч.1. ст.9 Федерального закона от 27 июля 2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.  

Конечным  результатом  предоставления  муниципальной  услуги  являются  предоставление пользователю информации на любых носителях из  библиотечного  фонда  с  использованием  свободного  доступа  пользователей  к  СБА    муниципальных   библиотек  или  мотивированный  отказ  в  выдаче информации в  связи  с её отсутствием. 
2.4 Сроки предоставления муниципальной услуги.
На оказание справочной и консультационной помощи пользователям библиотеки в поиске и выборе источника информации отводится не более 20 минут на одну услугу.

На обслуживание одного пользователя библиотеки отводится не более 15 минут.

                   Время ожидания в очереди  в читальном зале библиотеки не превышает 15 минут с момента получения специалистом читального зала, ответственным за предоставление  муниципальной услуги, соответствующего обращения от пользователя.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальных услуг осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003г., «Российская газета», № 202, 08.10.2003г.); 

- Федеральным Законом от 09.10.1992 №3612-1 «Основы  законодательства  Российской  Федерации о культуре» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета» № 248, 17.11.1992г., «Ведомости СНД и ВС РФ» № 46 ст.2615, 19.11.1992г.);
- Федеральным Законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном  деле» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 02.01.1995г. № 1, ст.2, «Российская газета» № 11-12, 17.01.1995г.);

- Уставом Рассветовского сельского поселения, утверждённого решением Думы Рассветовского  сельского поселения от 26 декабря 2005 года №19\5.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителю:

- запрос пользователя в устной или письменной форме, произвольно. 

- документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации) или аналогичный документ одного из законных представителей ребенка – для лиц, не достигших 14 лет.
2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе (перечень отсутствует). 
Библиотека МКУК «Рассветовский центр культуры и библиотечного обслуживания» не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг.

2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью                         1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- несоблюдение Правил пользования библиотекой;

- отсутствие запрашиваемой литературы;

- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги.  

Пользователи  библиотекой -  читатели  обязаны  соблюдать  Правила   пользования  библиотеками. Пользователи, нарушившие Правила  пользования  библиотекой и  причинившие  ущерб  библиотеке, несут  материальную,  уголовную  или  иную  ответственность  в  соответствии   с  законодательством   Российской  Федерации  и  Правилами  пользования  библиотеками  или  компенсируют  ущерб  в  следующем  порядке:

- при утрате или  порче  документа  из  фонда  библиотеки  обязаны  заменить  их  соответственно  таким  же  или  признанными  равноценными.

- при нарушении  срока  возврата  документов, взятых  во  временное  пользование  на абонементе  библиотеки, могут  быть  лишены  права  пользования  библиотекой  Рассветовского сельского поселения. 
- за утрату  произведений  печати  и  иных  материалов  из  фондов,  причинение  вреда  и  нарушение  срока  возврата  документов  несовершеннолетними   читателями  ответственность  за  них  несут  родители,  опекуны,  попечители,  учебные  заведения,   воспитатели   или  лечебные  учреждения, под  надзором  которых  состоят  несовершеннолетние. 
2.8. Порядок, размер и основание взимания платы, за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.
2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга. 

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Рабочее место работника оборудуется средствами вычислительной техники (как  правило - один  компьютер  с  установленным  справочно-информационными системами и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме).
Работнику обеспечивается доступ к сети Интернет, электронной почте, предоставляется   бумага,   расходные   материалы,   канцелярские   принадлежности   в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.
Места для проведения личного приема граждан оснащаются:
-посадочными местами;
-компьютером с подключением к сети Интернет;
· системой кондиционирования воздуха;
· противопожарной системой и средствами пожаротушения;

· системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

В местах ожидания и приёма заявителей оформляется Информационный стенд, где размещается текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги. Помещение, в котором осуществляется прием Заявителей должно обеспечивать:
· комфортное расположение гражданина и должностного лица;

· возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения;

· возможность копирования документов;
· доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и
сферу компетентности учреждения;
· доступ к локальным актам, регулирующих исполнение муниципальной услуги
предоставления дополнительного образования детям, подросткам и молодежи.
2.10 Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 15 минут и регистрируется в журнале входящей информации. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.

   Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать более 15 минут. 

2.12. Показатель доступности и качества муниципальной услуги.

Количество взаимодействия заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги не более 2-х раз. 

Продолжительность взаимодействия  заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги не более 15 минут.

Возможность получения муниципальной в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг отсутствует. 

В настоящее время на территории Еланского муниципального района многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг не функционирует. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к их выполнению.
3.1.Предоставление    муниципальной    услуги    включает    в    себя    следующие
административные процедуры:
-
регистрация получателя услуг (прием и запись заявителя в библиотеку при первом
посещении);
· консультирование получателя услуг;
· предоставление заявителю доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам
данных библиотеки.
3.2.
Основанием для регистрации получателя услуги является личное обращение
получателя услуги  в  библиотеку.  Регистрация  получателя  муниципальной  услуги
осуществляется в соответствии с Правилами пользования библиотекой. Регистрация
предусматривает:
· прием документов, установление личности получателя услуги;

· установка наличия (отсутствия) оснований для отказа в приеме документов, либо отказа
в предоставлении услуги.
Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Регламента.

Специалист библиотеки оформляет регистрационную  карточку, читательский
формуляр и знакомит Заявителя с Правилами  и другими локальными  нормативными актами, регламентирующими библиотечную деятельность. Специалист консультирует получателя услуги по доступу к изданиям, хранящимся в фондах библиотеки, их использованию, методике самостоятельного поиска информации.
Заявитель ставит личную подпись в учётной карточке и на читательском формуляре.

После записи в библиотеку заявитель получает право пользования компьютером
библиотеки, с которого осуществляется доступ к справочно-поисковому аппарату, базам
данных, а именно:
· предоставление во временное пользование документов (федеральных, региональных и
муниципальных правовых актов) в печатном и электронном виде или их копий;

· предоставление по запросам пользователей информации о составе библиотечного фонда
через систему каталогов и картотек;
· предоставление по запросам пользователей разовых библиографических справок в
устной, письменной и электронной формах;

· осуществление по предварительному заказу пользователя тематического подбора
документов;
-
предоставление по предварительному заказу пользователя библиографического списка
литературы по заданной теме;
· предоставление  по  запросам  пользователей  консультативных  услуг  по  поиску
информации, находящейся в библиотечном фонде;
· предоставление по запросам пользователей библиографических консультаций по
различным темам и отраслям знаний.

           Учёт регистрации запросов пользователей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в первичном документе учёта Краишевской библиотеки - «Дневник библиотеки».

Во   временное   пользование   сроком  до   14   дней   пользователям   бесплатно
предоставляются на дом любые документы из фонда «Абонемента». Физическим лицам,
временно находящимся на территории   Рассветовского сельского поселения Еланского муниципального района бесплатно предоставляются документы из библиотечного фонда только в читальном зале.
            Пользователь муниципальной услуги имеет право самостоятельно осуществить поиск и выбор документов и получить полную информацию о составе библиотечного фонда и базах данных через систему каталогов и картотек и другие виды библиотечного информирования.
            Результат    выполнения    непосредственных    действий    по    предоставлению муниципальной услуги фиксируется работником в читательском формуляре.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги.
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами библиотеки положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется: директором МКУК«Рассветовский центр культуры и библиотечного обслуживания», библиотекарем МКУК«Рассветовский центр культуры и библиотечного обслуживания», ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
4.2.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в  себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан по результатам предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников библиотеки.

4.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав граждан по результатам предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной функции по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям пользователей) и внеплановый характер (по конкретному обращению пользователя по результатам предоставления муниципальной услуги).
Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе  со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действия и бездействия специалистов администрации Рассветовского сельского поселения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке. 
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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 муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
5.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.7.  Обращение  заявителя  не  подлежит  рассмотрению  в  следующих  случаях:

- отсутствие  сведений  о лице, обратившемся  с жалобой  ( фамилии, имени, отчества, почтового  адреса  места  жительства),  об  обжалуемом  решении,  действии  либо  бездействии (в  чём  выразилось, кем  принято);

- при  получении  письменного  обращения, в  котором  содержатся  нецензурные     либо  оскорбительные  выражения,  угрозы  жизни, здоровью  и  имуществу  сотрудника,  а также   членов  его  семьи.
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