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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ВЕЛЬЯМИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ТУАПСИНСКОГО РАЙОНА

          от 20.02.2014


                                                                    №  20
   с. Цыпка

 Об  утверждении   административного регламента  по предоставлению     муниципальной услуги «Организация библиотечно-информационного обслуживания населения»

В соответствии с Федеральными законами Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и от 27 июля № 210 – ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг», Уставом   Вельяминовского сельского поселения Туапсинского района,  в целях предоставления  муниципальных услуг, а также обеспечения доступа заявителей  к сведениям о муниципальных услугах  п о с т а н о в л я ю:

1.Утвердить  административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечно-информационного обслуживания населения»  (приложение).

2.Признать утратившим силу  постановление администрации Вельяминовского сельского поселения Туапсинского района от 17 марта 2010 года № 43 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечно-информационного обслуживания населения».

         3.МКУК «Вельяминовское» (Романюгина) обеспечить выполнение административного регламента.

         4.Разместить, настоящее постановление на сайте Вельяминовского сельского поселения Туапсинского  района и опубликовать  в СМИ.

          5.Контроль за выполнением настоящего постановления  оставляю за  собой.

 6.Постановление вступает в силу  со дня его опубликования.

Глава

Вельяминовского сельского поселения

Туапсинского района                                                                    А.В.Урванцев

	ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН                                                                       постановлением администрации                                                                        Вельяминовского сельского поселения Туапсинского района

от  ____________  №  _____


Аадминистративный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги
«Организация библиотечно-информационного обслуживания населения» 
I. Общие положения

1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечно-информационного обслуживания населения», «Обеспечение свободного доступа граждан к информации и создание единого информационного пространства» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «Организация библиотечно-информационного обслуживания населения» (далее – Муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении Муниципальной услуги.

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги

Полномочия по предоставлению Муниципальной услуги осуществляются в соответствии со следующими нормативными документами:

-Конституция Российской Федерации ст. 44; 

-Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»; 

-Закон Российской Федерации от 9 октября 1992 года № 3612-1 ст. 40; 

-Закон Краснодарского края от 26 октября 2000 года № 325-КЗ «О культуре»;

-Приказ министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 20 февраля 2008 года № 32 «Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры (общедоступных библиотек и культурно-досуговых учреждений)»;

-Приказ Департамента культуры Краснодарского края от 2 июля 2009 года № 533 «Об утверждении стандартов качества государственных услуг отрасли «Культура, искусство и кинематография» Краснодарского края»;

-Закон Российской Федерации от 23 ноября 1994 года № 78-73 «О библиотечном деле»;

-Закон Краснодарского края № 28 «О библиотечном деле» от 23.04.1996 года.

 Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется  Муниципальным казенным  учреждением культуры «Вельяминовское»  Вельяминовского сельского поселения Туапсинского  района (далее Учреждение).

Непосредственное предоставление Муниципальной услуги осуществляют библиотеки Вельяминовского сельского поселения Туапсинского района.

Сведения о конечном результате предоставления Муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги могут являться:

-организация библиотечно-информационного обслуживания населения,

-обеспечение свободного доступа граждан к информации и создание единого информационного пространства

-комплектование и обработка фондов библиотек поселений

-ведение справочного аппарата и пропаганда литературы, через различные формы культурно-массовых мероприятий.
2.Процедура предоставления услуги завершается путем выдачи жителям:

-справочно-информационной литературы, художественных книг и брошюр;

-предоставлении доступа к фонду периодических изданий.
Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно, либо платно согласно прейскуранта дополнительных услуг / утвержден решением Совета  Вельяминовского  сельского поселения Туапсинского района  от  30 августа 2013 года № 211.

Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги

Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги, могут являться: 

-граждане Российской Федерации;

-иностранные граждане и лица без гражданства;

-российские и иностранные юридические лица.

-юридические лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами.
II. Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги

Порядок информирования о порядке предоставления 
муниципальной услуги

2.1.Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается: 

-непосредственно в библиотеках Вельяминовского сельского поселения Туапсинского района;

-с использованием средств телефонной связи;

-публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2.2.Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок) об учреждениях, задействованных в предоставлении Муниципальной услуги, приводятся в приложении №1 к Административному регламенту и размещаются:
-на стендах, размещенных в библиотеках Вельяминовского сельского поселения Туапсинского района.
2.3.Информация о процедуре предоставления  Муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

2.4.На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, Вельяминовского сельского поселения Туапсинского района размещается следующая информация:
-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;

-текст Административного регламента с приложениями;

-блок-схемы (приложение № 2 к Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

-месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, электронной почты органов, в которых заявители могут получить информацию о предоставлении Муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

2.5.При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Учреждения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.6.При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.7.Заявители, обратившиеся за предоставлением услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о порядке предоставления Муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги

2.8.Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.9.Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется непосредственно заявителю лично или по телефону, электронной почте, указанным в обращении (при наличии соответствующих данных в обращении).

2.10.Информация о сроках предоставления Муниципальной услуги сообщается при обращении или по указанному в обращении телефону и/или электронной почте.

2.11.В любое время с момента приема обращения заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Учреждения.

2.12.Требования при предоставлении информации об оказании Муниципальных услуг населению: ответ на обращение должен быть полный, точный и оперативный, в вежливой форме, реклама должна соответствовать установленным нормам и содержать полную информацию о предоставляемой услуге.

2.13.Информация о процедуре предоставлении Муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.14.Не подлежат рассмотрению запросы и Интернет-обращения, не содержащие фамилии, почтового и/или электронного адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие не нормативную лексику и оскорбительные высказывания.

Порядок получения консультаций о предоставлении 
муниципальной услуги
2.15.Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими Муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций. 

2.16.Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-правила пользования библиотекой;

-перечень периодических изданий и литературы фондов библиотек доступных для читателей;

-сроков предоставления Муниципальной услуги;

-порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

-консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты.

Условия и сроки приема и консультирования заявителей
2.17.Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

График работы муниципального казенного учреждения культуры «Вельяминовское» Вельяминовского сельского поселения Туапсинского района: 
Понедельник – пятница: с  9.00 – 18.00 без перерыва

Суббота, воскресенье – выходной 

График работы библиотеки МКУК «Вельяминовское» с. Мессажай:
Вторник – суббота с 11.00 до 18.00, без перерыва 

Воскресенье, понедельник - выходной день
График работы библиотеки МКУК «Вельяминовское» с. Мессажай:
Воскресенье – четверг с 11.00 до 18.00, без перерыва 

Пятница, суббота – выходной день,
Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услуги, осуществляется по адресу: 352829, Краснодарский край, Туапсинский район, с. Цыпка,ул. Центральная, д.2Б, р.т.65-4-01
Сроки ожидания при предоставлении Муниципальной услуги

2.18.Максимальное время ожидания при обращении для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.19.Максимальное время ожидания для получения консультации не должно превышать 20 минут.

Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

2.20.В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

-обращение за получением Муниципальной услуги лица в ненадлежащем состоянии либо нарушением лицом правил общественного порядка.
Требования к оборудованию мест оказания Муниципальной услуги

2.21.Прием граждан для оказания Муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы Учреждения, библиотек Вельяминовского сельского поселения Туапсинского района указанном в пункте 24 настоящего Административного регламента.

2.22.Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны:

- соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам;

- обеспечено коммунальными услугами,

- оснащено средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации,

-материально-техническое оснащение процесса организации библиотечно-информационного обслуживания.

2.23.Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

2.24.Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

2.25.В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Требования к оказываемой муниципальной услуге
2.26.Оказание информационно-библиотечных услуг должно соответствовать установленным стандартам, требованиям общепринятых социальных норм и правил.

2.27.Обеспечение процесса организации услуги осуществляется квалифицированным персоналом.

Основание предоставления муниципальной услуги
2.28.Обеспечение конституционного права граждан Российской Федерации на свободу творчества, равный доступ к участию в культурной жизни и пользованию услугами, предоставляемыми учреждениями культуры.

2.29.Обеспечение свободного доступа граждан к информации и создание единого информационного пространства.

III. Административные процедуры. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
3.1.Являясь ответственным органом за предоставление муниципальной услуги, Муниципальное казенное учреждение культуры «Вельяминовское» Вельяминовского сельского поселения Туапсинского района, обязано контролировать деятельность учреждений культуры. 

3.2.Основной целью деятельности библиотек является библиотечное и информационно-справочное предоставление услуг населению, создание условий для беспрепятственного доступа населения к мировому художественному фонду классической литературы, доступ к периодическим изданиям. 

3.3.Предмет деятельности библиотек Вельяминовского сельского поселения Туапсинского района – организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обработка книжных фондов библиотек поселений, предоставления услуг, создание единого информационного пространства, обеспечение свободного доступа граждан к информации, ведение справочного аппарата, справочное информационное обслуживание, пропаганда литературы.
3.4.Основными видами деятельности библиотек Вельяминовского сельского поселения Туапсинского района являются:

-осуществление оперативного, полного, качественного предоставление информации в области общественно-политических, социальных и гуманитарных наук;

-информационное обеспечение научной, производственной и учебной деятельности пользователей библиотеки;

-формирование и обеспечения хранения книжных фондов, осуществления их научной обработки и раскрытия через систему каталогов;

-осуществление информационно-библиографической деятельности и пропаганды библиотечно-библиографических знаний среди различных групп читателей;

-оказание по договорам с юридическими и физическими лицами консультативной, методической и организационно-творческой помощи в подготовке и проведении различных культурно-досуговых мероприятий.

-участие в Федеральных и региональных программах, соответствующих цели и направлениям деятельности учреждения.
3.5.Отдельными видами деятельности, перечень которых определяется специальными федеральными законами, учреждения культуры могут заниматься только при получении специального разрешения (лицензии). 
3.6.В качестве не основной деятельности библиотеки Вельяминовского сельского поселения Туапсинского района могут осуществлять предпринимательскую деятельность, при условии ее соответствия целям и задачам основного вида деятельности.

3.7.Муниципальное казенное учреждение культуры (библиотеки поселения) Вельяминовского сельского поселения обязано информировать население поселения о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги устно (по запросу) и наглядно (реклама в СМИ, афиши, информационные стенды).

3.8.В случае если запрос жителей не соответствует видам деятельности учреждений культуры, либо имеются жалобы по оказанию муниципальной услуги, в МКУК «Вельяминовское» принимаются, регистрируются и рассматриваются все письменные и устные обращения. После подробного рассмотрения обращения сотрудники МКУК «Вельяминовское» дают устный или письменный ответ, содержащий полную информацию о предоставлении или о причинах невозможности предоставления муниципальной услуги. 

3.9.В случае, если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением этих причин, при этом заявителю могут быть даны рекомендации об учреждениях оказывающих данные виды услуг, с указанием адреса соответствующих государственных, муниципальных и ведомственных организаций. 

3.10.Запросы (жалобы) не рассматриваются в случае, если:

-текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

-обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, ответ либо не дается, либо заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

-если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник управления культуры, или иное уполномоченное на то должностное лицо, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в вышестоящие органы. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

3.11.Рассмотрение запроса (заявления) гражданина считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения. 

3.12.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется должностными лицами муниципального казенного учреждения культуры «Вельяминовское», ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

3.13.Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Регламента. 

3.14.Начальник муниципального казенного учреждения культуры «Вельяминовское» осуществляет контроль над предоставлением муниципальной услуги библиотеками поселения. 

3.15.Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников, участвующих в оказании муниципальной услуги. 

3.16.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Краснодарского края. 

3.17.Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Управления культуры муниципального образования Туапсинский район) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

3.18.Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги по библиотечному обслуживанию формируется рабочая группа. Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 
Муниципальной услуги

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений работниками библиотек осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, а также должностными лицами  участвующими в предоставлении Муниципальной услуги.

4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками библиотек положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

4.3.Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается учредителем.
4.4.Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников библиотек муниципального образования.

4.5.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6.Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления Муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги).

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1 Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействий органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего:

- в вышестоящие органы;

- вышестоящему должностному лицу;

- в судебном порядке, в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

         -  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

-  отказа 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;

- отказа 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;

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

- отказа должностного лица, 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. В досудебном порядке потребители  результатов предоставления муниципальной  услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя главы Вельяминовского сельского поселения по почте, электронной почте.   

5.3. Жалоба на действие (бездействие) специалистов администрации Вельяминовского сельского поселения  при приеме-выдаче документов подается на имя главы Вельяминовского сельского поселения Туапсинского района.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Вельяминовского сельского поселения Туапсинского района www.velyamin.tuapse.ru, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба, поступившая в администрацию Вельяминовского сельского поселения Туапсинского района подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.6. Обращение (жалоба) потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- 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.

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

5.8. Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления Муниципальной услуги. 

5.9. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, или уполномоченный специалист администрации принимает решение об удовлетворении требований потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.10. 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.

5.11. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном 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.

5.12. Обращение, в котором обжалуется судебное решение в течении 7 дней со дня регистрации, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

  5.13. Администрация Вельяминовского сельского поселения Туапсинского района при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.14. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в соответствующий орган, о чем в течении 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.15. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник Управления вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись также в администрации Вельяминовского сельского поселения Туапсинского района. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.16.  В случае  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.

5.17. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в администрации Вельяминовского сельского поселения Туапсинского района.

5.18. Ответственность за нарушение настоящего Административного регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.19. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.20. Результат предоставления муниципальной услуги может быть обжалован в судебном порядке в 3-х месячный срок со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и свобод.

Ведущий специалист 

по сбору налогов администрации 

Вельяминовского сельского поселения 

Туапсинского района                                                                       Е.А. Корнилович

Приложение № 1
                                                                         к Административному регламенту

                                                                        по предоставлению муниципальной
                                                                        услуги «Организация библиотечно-
                                                                         информационного обслуживания
                                                                           населения»

Информация об адресах и телефонах учреждений, задействованных 
в предоставлении Муниципальной услуги
	№
	Наименование организации
	Адрес, телефон

	1
	Муниципальное казенное учреждение культуры «Вельяминовское » Вельяминовского сельского поселения Туапсиснкого района
	352829, Краснодарский край, Туапсинский район, с.Цыпка,ул. Центральная, 2Б

т. 65-4-01

	2
	Сельская библиотека 

с. Цыпка
	352829, Краснодарский край, Туапсинский район, с.Цыпка,ул. Центральная, 7

т. 65-1-58

	3
	Сельская библиотека 

с. Мессажай
	352820, Краснодарский край, Туапсинский район, с.Мессажай, ул.Шаумяна, 5
65-1-58


Приложение № 2
                                                                         к Административному регламенту

                                                                        по предоставлению муниципальной
                                                                        услуги «Организация библиотечно-
                                                                         информационного обслуживания
                                                                           населения»

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.




Обращение на предоставление 


Муниципальной услуги





Изучение 


библиотечного-информационного 


спроса среди 


населения





Организация просветительских мероприятий, проведение культурно-массовых мероприятий











Отказ





Предоставление Муниципальной услуги








Оформление 


читательского формуляра (учетная запись выданной литературы, либо информации)








Прием обращений пользователей по предоставлению информации из библиотечных фондов











