РОСТОВСКАЯ  ОБЛАСТЬ 
  ЕГОРЛЫКСКИЙ  РАЙОН 

АДМИНИСТРАЦИЯ
 БАЛКО-ГРУЗСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 19 апреля 2016 год                      №  120                           х.  Мирный

	Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Организация  библиотечного  обслуживания  населения  Балко-Грузского  сельского    поселения»




       В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом  муниципального образования «Балко-Грузского сельского   поселения»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

     1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация  библиотечного  обслуживания  населения  Балко-Грузского  сельского    поселения»  согласно приложению.

     2.  Опубликовать информацию об утверждении административного регламента в информационном  бюллетене  Балко-Грузского сельского поселения  «Муниципальный  вестник»
    3. Административный регламент разместить в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на  официальном сайте Администрации Балко-Грузского сельского поселения  (http://www.balko-gruzskoe.ru)
     4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.
     5. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой. 

Глава Балко-Грузского 
сельского поселения                                                      И.Г. Дмитриев
Приложение 

                              к постановлению администрации 

                          Балко-Грузского сельского поселения

                                            № 120 от 19.04.2016
Административный регламент 

предоставления  муниципальной услуги  Муниципального бюджетного учреждения культуры Балко-Грузского сельского поселения 

«Балко-Грузская сельская  библиотека»   

«Библиотечное, библиографическое и информационное  обслуживание пользователей библиотеки»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент Муниципального бюджетного учреждения культуры Балко-Грузского сельского поселения  «Балко-Грузская сельская  библиотека»    по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное  обслуживание пользователей библиотеки»   (далее – административный регламент)   определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципального бюджетного учреждения культуры Балко-Грузского сельского поселения  «Балко- Грузская сельская  библиотека», а также порядок   взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти Ростовской области, органами местного самоуправления при оформлении и выдаче муниципальной услуги.
1.2. Получателями муниципальной услуги ««Библиотечное, библиографическое и информационное  обслуживание пользователей библиотеки» являются граждане Российской Федерации, обратившиеся с устным, письменным или электронным запросом (заявлением), поданным лично или через законного представителя (далее –  заявители). 

1.3. Муниципальное бюджетное учреждение культуры Балко-Грузского сельского поселения «Балко-Грузская сельская  библиотека»  при оказании муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное  обслуживание пользователей библиотеки»  взаимодействует с:
1.3.1.Администрацией Балко-Грузского сельского поселения ;

1.3.2. Отделом культуры Администрации Егорлыкского района;

1.3.3. Общественными организациями - Совет ветеранов;

1.3.4. Общеобразовательными школами  поселения ;

1.3.5. Муниципальными  и школьными библиотеками поселения и района ;

1.3.6.Иными юридическими и физическими лицами.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное  обслуживание пользователей библиотеки»
2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальное бюджетное учреждение культуры Балко-Грузского сельского поселения  «Балко-Грузская сельская библиотека» (далее-библиотека),

347685, Ростовская область, Егорлыкский район, х. Балко-Грузский, улица Школьная,7, тел.-8.-863.-70-71-3-62, электронная почта bgbiblioteka271@mail.ru
Режим работы- с 9.00. – 16.30., Воскресенье, понедельник- выходной, последняя среда каждого месяца- семинар библиотечных работников, последний четверг каждого месяца- санитарный день

.
  2.3.Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия, служит регистрация документов в ИФНС № 16 по Ростовской области 

Результат предоставления муниципальной услуги - выдача лицу, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги, документов является удовлетворение  информационных потребностей заявителя  и содействие в получении наиболее полного объема необходимой информации, также результатом предоставления муниципальной услуги может быть мотивированный
 отказ в их предоставлении в соответствии с пунктом 2.8. раздела 2 административного регламента.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги составляет     15  минут  
2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:   - Конституцией Российской Федерации, принятой 12.12.1993 г.; 
- Гражданским кодексом Российской Федерации, частью 4 от 24.11.2006 г.; 
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в редакции от 13.07.2015);

Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации (в редакции, предусмотренной Федеральным законом от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»),
- Федеральным законом  РФ от 09.10.1992 № 3612-1 "Основы законодательства РФ о культуре" (в редакции от 04.07.2014);
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных" (в редакции от 21.07. 2014);

- Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ "О библиотечном деле" (в редакции от 27.12.2009);

- Федеральным законом «О защите прав потребителей» от 07.02.1992 №2300- ФЗ (в редакции от 13.07.2015);
- Федеральным законом «Об обязательном экземпляре документов» от 29.12.1994 г. №77-ФЗ (в ред. от 11.07.2011);
- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 03.07.1996 №1063-р "Об организации подготовки государственных минимальных социальных стандартов для определения финансовых нормативов формирования бюджетов субъектов Российской Федерации и местных бюджетов" от 03.07.1996 №1063-р (в редакции от 13.07.2007);
   - Приказом Министерства культуры РФ  от 30.12.2014 №2477 «Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в библиотеках»;
- Приказом Росстата от 08.10.2015 г. № 464 «Об утверждении статистического инструментария для организации Министерством культуры Российской Федерации федерального статистического наблюдения за деятельностью учреждений культуры»;

- Приказом Минкультуры России от 22.06.1998 №341 «О формировании Государственной политики в области сохранения библиотечных фондов как части культурного наследия и информационного ресурса  страны»;

-«Модельным стандартом деятельности общедоступной библиотеки: рекомендации органам государственной власти субъектов Российской Федерации и органам муниципальной власти» в редакции 2014 г.;
-«Порядком учёта документов, входящих в состав библиотечного фонда», утверждённым приказом Министерства культуры РФ от 8 октября 2012 г. № 1077, зарегистрирован Министерством юстиции РФ 14 мая 2013г. № 28390;

     -ГОСТом Р 52113-2014 «Услуги населению. Номенклатура показателей качества услуг»; 

- ГОСТом  ISO   9001-2011 «Системы менеджмента качества. Требования»;

- ГОСТом  7.20-2014 «Библиотечная статистика: показатели и единицы исчисления»;

- ГОСТом  7.50-2002  «Консервация документов. Общие требования»;

- Областным законом «О культуре» от 22.10.2004 г. № 177-ЗС (в редакции от 02.03.2015);
-Уставом Муниципального бюджетного учреждения культуры Балко-Грузского сельского поселения  «Балко-Грузская сельская библиотека»,  утвержденного, постановлением Администрации  Балко-Грузского сельского поселения   от 22.08.2011 года  № 95
 - Положением об обработке персональных данных пользователей МБУК БГСП «Балко- Грузская сельская библиотека»;

- Положениями  о МБУК БГСП  «Балко-Грузская сельская библиотека» ;

- Правилами пользования МБУК БГСП  «Балко-Грузская сельская библиотека»;
-Правилами внутреннего трудового распорядка МБУК БГСП «Балко-Грузская сельская библиотека»;

- Локальными нормативно-правовыми актами  МБУК БГСП  «Балко-Грузская сельская  библиотека»; 

- Приказами, утвержденными директором МБУК БГСП «Балко-Грузская сельская  библиотека».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
2.6.1.Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги в МБУК БГСП «Балко-Грузская сельская библиотека»  указывается в Правилах пользования библиотекой

 2.6.2. Для получения муниципальной услуги необходимо предъявить:

паспорт гражданина Российской Федерации 

удостоверение личности или военный билет (для военнослужащих);

национальный паспорт или визу с отметкой о действующей регистрации (для иностранных граждан и лиц без гражданства).

Получатели услуги в возрасте до 14 лет записываются в библиотеку на основании удостоверяющих личность документов, представляемых их законными представителями (родителями, усыновителями или опекунами) и их письменного поручительства (Пункт 4 статьи 7 Федерального закона от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»).
2.6.3. Перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа  предоставления муниципальной услуги:

      2.7.1 Представлен неполный комплект (паспорт, согласие) требуемых настоящим административным регламентом документов;

       Заявитель нарушил Правила пользования МБУК БГСП «Балко-Грузская сельская  библиотека».

2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении   муниципальной услуги:

2.8.1 Основанием  для приостановления и (или) отказа в предоставления муниципальной услуги в МБУК БГСП  «Балко-Грузская сельская  библиотека» является, если заявитель, причинивший ущерб  , может быть лишен в соответствии с Правилами пользования МБУК БГСП «Балко-Грузская сельская библиотека» права на оказание муниципальной  услуги сроком на  30 дней,   с момента нарушения или до момента устранения им нарушения или компенсации ущерба, нанесенного  МБУК БГСП «Балко-Грузская сельская  библиотека» в следующем порядке:

- обязаны заменить документы соответственно такими же или признанными равноценными,  в том числе и копиями утраченных документов), а при невозможности замены - возместить их индексированную стоимость в 10-кратном размере. Стоимость утраченных, испорченных документов определяется по ценам, действующим в современных рыночных условиях (ГК - ст.12, 15)
2.9. Муниципальные услуги  пользователям МБУК БГСП «Балко-Грузская сельская библиотека»  предоставляются бесплатно
2.10.Максимальный срок  предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.11.Срок регистрации запроса заявителя  библиотеки  в  предоставлении муниципальной услуги не должен превышать  15  минут.
Регистрацию обращения заявителя осуществляет  библиотекарь . Обращение считается принятым с  даты   предоставления обращения, после получения согласия на обработку персональных данных. Регистрация обращения осуществляется в читательском формуляре. Оформление  читательского формуляра заявителя  (пользователя), впервые посетившего  библиотеку, производится  на основании предоставления документа, удостоверяющего личность пользователя, и согласия  пользователя на обработку персональных данных. В дальнейшем эти условия  (до момента следующей перерегистрации) не требуются

2.12. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы:

2.12.1. Информационными стендами.
2.12.2. Стульями и столами для возможности оформления документов.
2.13. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей (пользователей)  и оптимальным условиям работы должностных лиц  МБУК БГСП «Балко-Грузская сельская  библиотека», уполномоченных на ведение    приема.
Должны быть созданы условия для обслуживания инвалидов: помещения оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, столы для инвалидов размещены в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.
При отсутствии такой возможности для непосредственного взаимодействия  должностных лиц МБУК БГСП  «Балко-Грузская сельская  библиотека» с инвалидами   должна быть установлена  беспроводная  кнопка вызова на входе здания Балко-Грузского СДК , СДК х. Тавричанка и библиотеке х. Мирный. 
 2.14. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы столами, стульями, скамьями (банкетками), информационными стендами.

 2.16. Кабинеты приема заявителей  должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

        2.16.1. Фамилии, имени, отчества должностного лица  МБУК БГСП «Балко-Грузская сельская  библиотека» уполномоченного на ведение      
приема.
         2.17. Каждое рабочее место должностного лица МБУК БГСП «Балко-Грузская сельская  библиотека» уполномоченного на             предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим  устройством.
При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода должностного лица МБУК БГСП «Балко-Грузская сельская  библиотека», уполномоченного на               предоставление муниципальной услуги
2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
2.18.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

В местах приема документов  необходимых для предоставления муниципальной услуги, должна быть обеспечена возможность беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляются муниципальными услугами ;

 При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода должностного лица МБУК БГСП «Балко-Грузская сельская  библиотека», уполномоченного на               предоставление муниципальной услуги, из помещения при необходимости.
Информация (текст административного регламента) о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

- на стенде  в помещении библиотеки;

- в сети Интернет на едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru), на портале государственных и муниципальных услуг Ростовской  области, официальном сайте Администрации Балко-Грузского сельского поселения http://balko-gruzskoe.ru  - посредством консультирования.

На стенде библиотеки размещается следующая информация:  режим работы библиотеки,  адрес электронной почты библиотеки;  адрес и номер телефона библиотеки, порядок предоставления муниципальной услуги
2.18.2. Показатели качества муниципальной услуги:

Показателями качества государственной услуги являются:
Обновление библиотечного фонда (250 книг на 1 тысячу населения (согласно норматива обеспеченности библиотек и пополнения библиотечного фонда)

        Количество  зарегистрированных пользователей;

        Количество посещений;

        Количество проведённых массовых мероприятий; 
       Количество  выполненных справок  в текущем году; 

       Обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

Снижение времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставлении муниципальной услуги.

         Отсутствие  нарушений сроков предоставления  муниципальной  услуги;

        Отсутствие  обоснованных жалоб и претензий на действия (бездействие) специалистов МБУК БГСП  «Балко-Грузская сельская библиотека», предоставляющих  муниципальную  услугу.

 3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной  форме

Исчерпывающий перечень административных процедур:

 
-консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги;

 - прием и регистрация пользователей;

 - выдача документов во временное пользование;

3.1. Прием и регистрация заявителей .

3.1.1. Основанием для начала административного действия является личное обращение пользователя в МБУК БГСП  «Балко-Грузская сельская  библиотека».

3.1.2. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является  заведующий библиотекой –филиалом и библиотекарь Балко-Грузской сельской библиотеки .

3.2. Порядок действий -
ознакомление заявителя пользователя с административным регламентом предоставления муниципальной услуги, Правилами пользования МБУК БГСП  «Балко-Грузская  сельская библиотека» и другими локальными нормативными документами МБУК БГСП «Балко-Грузская  сельская библиотека», регламентирующими вопросы организации библиотечного обслуживания;

- оформление  читательского формуляра на основании устного или письменного  обращения
3.3.Сроки выполнения административных процедур:

3.3. Результатом административного действия является оформление в установленном порядке документов (согласия, читательского формуляра) на право получения муниципальной услуги.  (Срок выполнения процедуры не более 12 минут).

3.4. Способ фиксации результата выполнения административного действия – получение заявителем МБУК БГСП«Балко-Грузская сельская библиотека» читательского формуляра.

3.5. Выдача документов во временное пользование,   в соответствии с запросами заявителей.

3.5.1. Основанием для начала административного действия является личное обращение заявителя в МБУК БГСП «Балко-Грузская сельская  библиотека» .

3.5.2. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является заведующий библиотекой –филиалом и библиотекарь Балко-Грузской сельской библиотеки.
3.5.3. Порядок действий специалиста МБУК БГСП «Балко-Грузская сельская  библиотека»
- оформление заявителем в устной или письменной, а также электронной форме запроса на выдачу требуемого документа  после получения согласия на обработку персональных данных;

-выполнение специалистом запроса заявителя, осуществление выдачи документа в соответствии Правилами пользования МБУК БГСП «Балко-Грузская сельская библиотека» , Положением об обработке персональных данных пользователей МБУК БГСП «Балко-Грузская сельская  библиотека» ;

- выдача документов заявителю фиксируется в читательском формуляре и подтверждается подписью заявителя .


  3.5.4. Выдача заявителя документа может быть оказана в следующих формах библиотечного обслуживания:

       - читального зала, предусматривающего выдачу документа для работы в помещении МБУК БГСП «Балко-Грузская сельская  библиотека»  в ее рабочее время - для всех категорий заявителей;

        - абонемента, предусматривающего выдачу документа для использования вне стен библиотеки - для заявителей, имеющих постоянную регистрацию.

          3.5.5. Заявителю  во временное пользование вне стен МБУК БГСП «Балко-Грузская сельская библиотека» может быть выдано единовременно не более  5   экземпляров книг и  12 экземпляров журналов.

          3.5.6. Заявитель, получивший документы во временное пользование   имеет право продлить срок пользования документами лично, по телефону, если на них нет спроса со стороны других пользователей  не более  1  раза.

           3.5.7. При возврате заявителем документов, взятых во временное пользование, специалист  проверяет в присутствии пользователя состояние сдаваемых пользователем документов, зачеркивает его расписку в читательском формуляре. 

3.5.8. За порчу документов к заявителю, взявшему документы во временное пользование, применяются санкции, определенные настоящим  административным регламентом (п. 2.8.1.).

3.5.9. Результатом административного действия является выдача заявителю документа во временное пользование, зафиксированная в читательском формуляре. (Срок выполнения процедуры не более 30 дней).

3.5.10. Способ фиксации результата выполнения административного действия – запись о выдаче заявителю  документа в читательском формуляре.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль над соблюдением и исполнением специалистами    положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется  директором МБУК БГСП «Балко-Грузская сельская библиотека»
Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков ее исполнения возлагается на директора МБУК БГСП «Балко-Грузская сельская библиотека»
4.2.Руководители органов организуют работу по оформлению и выдаче документов, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

  4.3.Сотрудник, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема и регистрации документов в соответствии с пунктом 3.4.1 настоящего Административного регламента.

4.4.Сотрудник, уполномоченный на рассмотрение заявлений, несет персональную ответственность:

-за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям законодательства Российской Федерации;

-за соблюдение порядка рассмотрения документов в соответствии с пунктом  3.4.2 настоящего Административного регламента.

4.5.Сотрудник, уполномоченный на оформление документов по муниципальной услуге, несет персональную ответственность:

-за достоверность вносимых в эти документы сведений;

-за соблюдение порядка оформления документов в соответствии с пунктом  3.4.3 настоящего Административного регламента

4.6.Сотрудник, осуществляющий выдачу, несет персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи документов в соответствии с пунктом 3.4.4 настоящего Административного регламента.

4.7.Сотрудник, уполномоченный на предоставление информации, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнение запросов граждан на письменную консультацию, установленных настоящим Административным регламентом. 

4.8.Обязанности сотрудников МБУК БГСП «Балко-Грузская сельская  библиотека» по исполнению Административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях.

4.9.Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения сотрудниками положений Административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.10.Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается  приказом  Администрации Балко-Грузского сельского поселения , приказом директора МБУК БГСП «Балко-Грузская сельская  библиотека».
  4.11.Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При плановой проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению пользователя.

Для проведения проверки предоставления муниципальной услуги может формироваться внутренняя комиссия, в состав которой включаются – служащие Администрации Балко-Грузского сельского поселения, руководители (специалисты) отраслевого органа Администрации Балко-Грузского сельского поселения, муниципальных учреждений и предприятий.  Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с правовым актом Администрации Балко-Грузского сельского поселения.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки (акта, отчета), в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка (акт, отчет) подписывается председателем комиссии.

4.12. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц территориальных органов.

4.13. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.14. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской области и муниципальных актов.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
 и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную
 услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1.Действия (бездействия) и решения должностных лиц МБУК БГСП «Балко-Грузская сельская  библиотека», ответственных за предоставление муниципальной услуги, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции), могут быть обжалованы в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

5.2.Получатели муниципальной услуги (далее по тексту- заявитель  ) вправе обжаловать действие (бездействие) и решения должностных лиц МБУК БГСП «Балко-Грузская сельская  библиотека», ответственных за предоставление муниципальной услуги:
- Директору МБУК БГСП  «Балко-Грузская сельская  библиотека»

- в письменном виде:347685, х. Балко-Грузский , ул. Школьная , 7
- электронной почтой: bgbiblioteka271@mail.ru 

 Время личного приема: 

- ежедневно с 9.00 до 16.30
 Администрации   Балко-Грузского сельского поселения 
- в письменном виде: 347684, х. Мирный, ул. Почтовая, 1а;

- электронной почтой- sp10106@donpac.ru: 

- Главе Администрации   Балко-Грузского сельского поселения.

5.2.1 Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное заявление (предложение, обращение). 

Должностные лица органов, предоставляющих муниципальную услугу, проводят личный прием заявителей согласно графику, утвержденному Администрацией  Балко-Грузского сельского поселения.

5.2.2.При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 15 дней с момента регистрации такого обращения.

5.3.Обращение  заявителя  в письменной форме должно содержать следующую информацию:

-наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

-фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

-суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

-личная подпись заявителя и дата.

Дополнительно в заявлении (обращении, предложении) могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения).

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

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

5.4. По результатам рассмотрения обращения  заявителя   уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований  пользователя  либо об отказе в его удовлетворении. 

  Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю в течение 3 дней после принятия решения.

5.5.Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях: 

-не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

-если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

5. 5.1.Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение к соответствующему должностному лицу Администрации Балко-Грузского сельского поселения.

5.5.2.Уполномоченное должностное лицо Администрации Балко-Грузского сельского поселения  при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, оставляет обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщает гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.5.3. В случае, если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию Балко-Грузского сельского поселения  или орган Администрации Балко-Грузского сельского поселения , осуществляющий предоставление муниципальной услуги или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.5.4.Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

         5.6.Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц МБУК БГСП «Балко-Грузская сельская  библиотека», нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номеру телефона, указанному в разделе 2 настоящего Регламента, на официальный сайт Администрации Балко-Грузского сельского поселения в сети Интернет http://www.balko-gruzskoe.ru  и по электронной почте Администрации Балко-Грузского сельского поселения sp10106@donpac.ru
В таком сообщении рекомендуется дать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

 - наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

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

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

5.7.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации Балко-Грузского сельского поселения в судебном порядке.

5.8.Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

