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УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

муниципального района 

от 27.04.2016 № 415
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа 
к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Предметом регулирования Административного регламента предоставления государственной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» являются отношения, возникающие между заявителями и Администрацией Чудовского муниципального района в лице муниципального бюджетного учреждения «Межпоселенческая централизованная библиотечная система» (далее – МБУ «МЦБС»), подведомственного комитету культуры и спорта Администрации Чудовского муниципального района, связанные с предоставлением государственной услуги (далее - Административный регламент).

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявитель – любые юридические и физические лица (далее – заинтересованные лица) обратившийся с запросом на предоставление муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Место нахождения МБУ «МЦБС»: 174210, Новгородская область, г.Чудово, ул.Новгородская, д.5;

почтовый адрес: 174210, Новгородская область, г.Чудово, ул.Новгородская, д.5.
1.3.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги:

	понедельник 
	-
	08.30-19.00;

	вторник 
	-
	08.30-19.00;

	среда 
	-
	08.30-19.00;

	четверг 
	-
	08.30-19.00;

	пятница 
	-
	08.30-19.00;

	суббота
	-
	выходной;

	воскресенье
	-
	10.00-18.00.


Санитарный день: последний день месяца.
1.3.3. Справочные телефоны: 8 (816-65) 54-432; 44-396.

1.3.4. Официальный сайт МБУ «МЦБС» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть Интернет): http//www.bibtek.ru.
1.3.5. Адрес электронной почты МБУ «МЦБС»: chudlib@mail.ru.
Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru.
Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) области: http://pgu.nov.ru.
1.3.6. Информацию о месте нахождения и графике работы органов местного самоуправления, структурных подразделений, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, можно получить на личном приеме у специалистов комитета культуры и спорта Администрации Чудовского муниципального района или в сети Интернет.

1.3.7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

1) непосредственно специалистами МБУ «МЦБС» при личном обращении заинтересованного лица;

2) с использованием средств телефонной связи и электронной почты;

3) посредством размещения в сети Интернет;  

4) посредством размещения сведений на информационных стендах;

1.3.8. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость изложения информации;

3) полнота информирования;

4) наглядность форм предоставляемой информации;

5) удобство и доступность получения информации;

6) оперативность предоставления информации.

1.3.9. При обращении гражданина посредством электронной почты ответ направляется гражданину в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.  

1.3.10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты МБУ «МЦБС» подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого специалиста или обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.11. Публичное устное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ): печати, телевидения.

1.3.12. Публичное письменное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем:

1) публикации информационных материалов в СМИ, в сети Интернет; 

2) оформления информационных стендов, в том числе в настольном варианте.

1.3.13. Консультации осуществляются в соответствии с режимом работы.

1.3.14. Консультирование по вопросам предоставления услуги предоставляется специалистами в устной и письменной форме бесплатно.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных (далее – муниципальная услуга). 

2.2. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным бюджетным учреждением «Межпоселенческая централизованная библиотечная система»  

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют следующие структурные подразделения МБУ «МЦБС»:

Межпоселенческая центральная библиотека;

Детская библиотека;

Восстанская городская библиотека;

Краснофарфорная сельская библиотека;

Грузинская сельская библиотека;

Оскуйская сельская библиотека;

Суворовская сельская библиотека;

Успенская сельская библиотека;

Зуевская сельская библиотека;

Спасско-Полистская сельская библиотека;

Трегубовская сельская библиотека;

Селищенская сельская библиотека.

2.2.3. МБУ «МЦБС» не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной  услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденные решением Думы Чудовского муниципального района.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Конечными результатами муниципальной услуги является предоставление свободного и равного доступа получателей муниципальной услуги к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги должно осуществляться не менее 6 дней в неделю в течение графика работы МБУ «МЦБС».

2.4.2. Информация о местах нахождения и графике работы МБУ «МЦБС» приведена в приложении к настоящему Административному регламенту. 

2.4.3. Проведение санитарного обслуживания помещений библиотеки не должно занимать более одного дня в месяц.

2.4.4. В дни государственных праздников муниципальная услуга не предоставляется.

2.4.5. В случае изменения расписания работы муниципального учреждения потребители услуги должны быть публично извещены об изменении расписания работы (дней и часов работы) не менее чем за 5 дней до вступления в силу таких изменений.

2.4.6. При наличии очереди на доступ к базам данных (в том числе к СПА в электронном виде) в помещениях библиотек непрерывное время пользования базами данных для получателя муниципальной услуги ограничивается                  до 40 минут. 

2.4.7. Максимальное время консультирования специалистами библиотек получателей муниципальных услуг по использованию СПА, баз данных –                 6 мин. Предоставление доступа к базам данных осуществляется в течение               10 минут с момента обращения получателя муниципальной услуги.

2.4.8. СПА библиотек обновляется в течение месяца со дня поступления нового издания в библиотеку. Базы данных, правообладателями которых библиотеки не являются,  обновляются  по мере приобретения этих баз. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.5.1. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации («Российская газета» от 21.01.2009 № 7);

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» («Российская газета»           от 29.07.2006 № 165);

Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательств Российской Федерации, 08.05.2006, № 19, статья 2060);

Закон Российской Федерации от 07 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей» («Российская газета» от 16.01.96 № 8);

Основы законодательства о культуре, утвержденные Верховным Советом Российской Федерации от 09 октября 1992 года № 3612-1 («Российская газета» от 17.11.92 № 248);

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Ведомости СНД и ВС РФ», 09.04.92, № 15, ст.766);

Устав Чудовского муниципального района;

Положение о комитете культуры и спорта Администрации Чудовского муниципального района, утвержденное решением Думы Чудовского муниципального района от 29 марта 2016 года № 66 (бюллетень «Чудовский вестник» от 08.04.2016 № 8);

иные федеральные и областные законы и нормативные правовые акты органов местного самоуправления;

Устав МБУ «МЦБС».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем самостоятельно.

2.6.1. Для оказания муниципальной услуги предоставляется документ, удостоверяющий личность.

При предоставлении муниципальной услуги несовершеннолетним в возрасте до 14 лет – документ, удостоверяющий личность их законных представителей. 

2.6.2. Читательский билет оформляется с согласия заявителя в порядке, предусмотренном внутренним актом МБУ «МЦБС». В случае наличия читательского билета у получателя муниципальной услуги в читательском билете должна быть отметка о перерегистрации.

2.6.3. Предоставление муниципальной услуги получателям в режиме удаленного доступа по сети Интернет осуществляется посредством официальных сайтов муниципальных библиотек (в соответствии с действующим  законодательством об охране авторских прав). 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме

2.7.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, получаемых по каналам межведомственного взаимодействия, настоящим Административным регламентом не установлен.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

2.8.1. Специалисты МБУ «МЦБС» не вправе требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие документа, удостоверяющего личность, при предоставлении муниципальной услуги, несовершеннолетним - аналогичного документа одного из законных представителей ребенка.

2.10.3. Граждане имеют право повторно обратиться в МБУ «МЦБС» за получением муниципальной услуги после устранения предусмотренных пунктом 2.10.2 настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, настоящим Административным регламентом не установлен.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.12.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.13.1. Порядок взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными, устанавливаются решением Думы Чудовского муниципального района.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

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

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги  

2.15.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги сразу после их поступления не должен превышать 15 минут.

2.15.2. Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги устанавливается регламентами работы организаций.

 2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

2.16.1. Муниципальные бюджетные учреждения (филиалы), предоставляющие муниципальную услугу, должны быть размещены в специально предназначенном либо приспособленном здании (помещении). В любом случае должны соблюдаться архитектурно-планировочные и строительные нормы, соответствующие функциональному назначению библиотеки.

2.16.2. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы Сан Пин 2.2.2/2.1340-03», Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ – 13-01-94), введенным в действие приказом Министерства культуры Российской Федерации от 01 ноября 1994 года № 736, нормам охраны труда.

2.16.3. В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте должны быть расположены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждений.

2.16.4. Помещения должны отвечать требованиям антитеррористической безопасности.

2.16.5. Помещения и оборудование детской библиотеки должны соответствовать возрастным особенностям пользователей.

2.16.6. В местах предоставления муниципальной услуги необходимо предусмотреть оборудование доступных мест общего пользования: для населения, отдельный санузел для персонала, а также мест хранения верхней одежды посетителей.

2.16.7. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и мобильных групп населения. Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими государственной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание оборудуется пандусом.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также должны быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение.

На территории, прилегающей к зданию (строению), в котором осуществляется прием граждан, по возможности оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.

2.16.8. Требования к оборудованию мест ожидания:

места ожидания должны быть оборудованы с учетом комфортности предоставления муниципальных услуг и требований СанПиН;

места ожидания должны быть оборудованы:

информационными стендами;

стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями;

первичными средствами пожаротушения.

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

в рекреационных помещениях размещается обязательная информация:

режим работы МБУ «МЦБС», предоставляющего муниципальную услугу;

номера телефонов, почтовые адреса, адреса электронной почты;

перечень документов, в соответствии с которыми функционирует учреждение;

порядок предоставления муниципальной услуги МБУ «МЦБС»;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

правила пользования библиотекой, в соответствии с которыми функционирует учреждение;

прейскурант платных (дополнительных) сервисных услуг;

выдержки нормативных правовых актов по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.16.10. Требования к оформлению входа в здание:

здание (строение), в котором расположено МБУ «МЦБС», должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение;

вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги необходимо оборудовать соответствующими указателями.

2.16.11. Требования к местам для информирования заявителей, получения и заполнения необходимых документов:

места для информирования заявителей, получения и заполнения необходимых документов должны быть оборудованы с учетом комфортности предоставления муниципальных услуг и требований СанПиН.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий 

2.17.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
2.17.2. Показатели качества муниципальной услуги:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

2.17.3. Количество взаимодействий с должностными лицами при пре-доставлении муниципальной услуги и их продолжительность:

1) количество взаимодействий с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги в случае личного обращения заявителя не может превышать трех, в том числе обращение заявителя за получением консультации (максимальное время консультирования 10 минут).
2) если заявителя не удовлетворяет работа специалиста МБУ «МЦБС» по вопросу консультирования, он может обратиться к руководителю.

2.17.4. Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг:

в ГОАУ «МФЦ» не осуществляется предоставление муниципальной услуги.
2.17.5. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий:

заявители имеют возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронном виде на официальном сайте Администрации муниципального района и региональной государственной информационной системы «Портал государственных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур в электронной 

форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием, проверка и регистрация документов для предоставления муниципальной услуги;

регистрация (перерегистрация) получателя муниципальной услуги, выдача читательского билета;

консультирование специалистом библиотеки, выполняющим функции консультанта, получателя муниципальной услуги по использованию СПА, баз данных, методике самостоятельного поиска документов; 

предоставление получателю муниципальной услуги доступа к СПА, базам данных в помещениях МБУ «МЦБС». 
3.2. Прием, проверка и регистрация документов для предоставления муниципальной услуги:

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (законного представителя заявителя) в МБУ «МЦБС».

3.2.2. Специалист, ответственный за прием документов устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя заявителя; 

3.2.3. Результат административной процедуры: 

Результатом административной процедуры является получение пользователем читательского билета (проставление в нем отметки о перерегистрации) либо разового пропуска (если это предусмотрено Правилами пользования МБУ «МЦБС») и контрольного листка пользователя (если это предусмотрено Правилами пользования МБУ «МЦБС»). Максимальное время процедуры – 10 минут.

3.2.4. Специалист МУ «МЦБС», выполняющий функции консультанта, в вежливой и корректной форме консультирует получателя муниципальной услуги по использованию СПА, баз данных, методике самостоятельного поиска документов. Максимальное время консультирования специалистом МБУ «МЦБС» получателя муниципальной услуги – 10 минут.

3.3. Предоставление доступа к электронным базам данных в помещениях МБУ «МЦБС» включает в себя (в случае если МУ «МЦБС» не являются правообладателями баз данных):

авторизацию получателя муниципальной услуги для доступа к базам данных;

занесение специалистом МБУ «МЦБС» сведений о получателе муниципальной услуги в соответствующую базу данных;

консультирование по методике эффективного поиска информации;

пользование получателем муниципальной услуги базой данных в течение установленного времени.

3.3.1. По окончании работы со СПА, базой данных специалист МБУ «МЦБС» ставит штамп отдела МБУ «МЦБС» в контрольном листке  (если это предусмотрено Правилами пользования МБУ «МЦБС») и возвращает получателю муниципальной услуги читательские документы.

3.3.2. Результатом административной процедуры является получение пользователем доступа к СПА и базам данных в МБУ «МЦБС».

3.3.3. Максимальное время административной процедуры 40 – 60 минут. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решении

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента, а также нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется:

руководителем МБУ «МЦБС» - путем контроля за исполнением установленных административных процедур, административных действий в составе административных процедур, и сроков выполнения административных процедур;

должностными лицами комитета культуры и спорта Администрации Чудовского муниципального района, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги - путем проведения проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими (или служащими) комитета культуры и спорта Администрации Чудовского муниципального района положений Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2.2. Проверки проводятся в соответствии с утвержденным планом деятельности комитета культуры и спорта Администрации Чудовского муниципального района.

4.2.3. Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях обращений граждан с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц.

4.3. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц за действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте. 

4.3.2. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях. В случае нарушения прав граждан и юридических лиц по результатам проверок, виновные лица привлекаются к ответственности, установленной действующим законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения настоящего Административного регламента вправе обратиться с жалобой в комитет культуры и спорта Администрации Чудовского муниципального района.

4.4.2. Жалоба может быть представлена на личном приеме должностному лицу, направлена почтовым отправлением или в электронной форме на адрес комитета культуры и спорта Администрации Чудовского муниципального района.

V. Досудебный (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу или муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой в случае:

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 Новгородской области, настоящим Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, настоящим Административным регламентом, 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 Новгородской области, настоящим Административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, настоящим Административным регламентом;

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.

5.1.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Чудовского муниципального района.

5.1.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет, официального сайта Администрации Чудовского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.1.4. Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействия) специалистов МБУ «МЦБС» - директору МБУ «МЦБС», председателю комитета культуры и спорта Администрации Чудовского муниципального района, Главе Чудовского муниципального района;

директора МБУ «МЦБС» - председателю комитета культуры и спорта Администрации Чудовского муниципального района, Главе Чудовского муниципального района.

5.1.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или 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, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.1.6. Жалоба, поступившая в МБУ «МЦБС», Администрацию Чудовского муниципального района, 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. 

5.1.7. По результатам рассмотрения жалобы Администрация Чудовского муниципального района, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Новгородской области, муниципальными правовыми актами Чудовского муниципального района, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.1.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.1.9. 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.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются основания, указанные в пункте 5.1.1 настоящего Административного регламента.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы.

5.3.1. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не имеется.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является наличие оснований, предусмотренных подпунктом               5.1.1 пункта 5.1 настоящего Административного регламента и поступление от заявителя жалобы по указанным основаниям.

5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

5.5.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, поданной по основаниям, предусмотренным пунктом 5.1.5 настоящего Административного регламента.

5.5.2. Комитет культуры и спорта Администрации Чудовского муниципального района по письменному запросу заявителя в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня получения данного запроса должен предоставить информацию и документы, указанные в запросе и необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.6.1. Заявители обжалуют действия (бездействие) и решения в досудебном (внесудебном) порядке:

1) должностных лиц комитета культуры и спорта Администрации Чудовского муниципального района – председателю комитета культуры и спорта Администрации Чудовского муниципального района, Главе Чудовского муниципального района;

2) председателя комитета культуры и спорта Администрации Чудовского муниципального района – Главе Чудовского муниципального района.

5.6.2. Обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц комитета культуры и спорта Администрации Чудовского муниципального района, председателя комитета культуры и спорта Администрации Чудовского муниципального района, не исключает права заявителя на одновременное или последующее аналогичное обжалование в судебном порядке.

5.6.3. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы

5.7.1. Жалоба, поступившая в комитет культуры и спорта Администрации Чудовского муниципального района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа комитета культуры и спорта Администрации Чудовского муниципального района, должностного лица комитета культуры и спорта Администрации Чудовского муниципального района в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. В случае, установленном Правительством Российской Федерации срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы комитет культуры и спорта Администрации Чудовского муниципального района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных комитетом культуры и спорта Администрации Чудовского муниципального района 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 Новгородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8.1 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.3. 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.

_______________________

