АДМИНИСТРАЦИЯ
ТРОИЦКОГО  РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
28.06.2019                                                                                                         № 476
с. Троицкое

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек»

В соответствии со статьей 57 Устава муниципального образования Троицкий район Алтайского края, 

постановляю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек».

2. Отменить постановление Администрации Троицкого района от 25.04.2016 г. № 196 «Об утверждении административного регламента по предоставлению Администрацией Троицкого района муниципальной услуги «Организация библиотечного, справочного и информационного обслуживания населения муниципального образования Троицкий район Алтайского края».

3. Обнародовать настоящее постановление на официальном сайте Администрации Троицкого района.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на председателя Комитета Троицкого района Алтайского края по социальной политике Тупикина А.С. 

Глава района

              



      А.В. Овсянников

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации Троицкого района 

от 28.06.2019 № 476
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению  муниципальной услуги
«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек»
I. Общие положения
1.Наименование муниципальной услуги
Административный регламент по предоставлению Комитетом Троицкого района Алтайского края по социальной политике муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях обеспечения качества предоставления муниципальной услуги повышения информированности граждан и организаций о деятельности муниципальных библиотек (филиалов) муниципального бюджетного учреждения культуры «Троицкий многофункциональный культурный центр» (далее – МБУК «ТМКЦ»), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги заинтересованным в данной информации лицам.

2. Наименование органа по предоставлению муниципальной  услуги
2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Комитет Троицкого района Алтайского края по социальной политике  (далее – Комитет).

2.2. Непосредственное исполнение муниципальной услуги осуществляют структурные подразделения МБУК «Троицкий многофункциональный культурный центр»:

Троицкая межпоселенческая модельная библиотека им. Р.М. Попова (ТММБ) с. Троицкое;

Троицкая детская библиотека – с.Троицкое; 

и филиалы МБУК «Троицкий многофункциональный культурный центр»:

Беловский  сельский культурно-досуговый центр – пос.Беловский;

Боровлянский сельский культурно-досуговый центр – с.Боровлянка;
Пролетарский сельский культурно-досуговый центр – пос.Гордеевский;
Горновской сельский культурно-досуговый центр – с.Горновое; 
Ельцовский сельский культурно-досуговый центр – с.Ельцовка;
Зеленополянский сельский культурно-досуговый центр – с.Зеленая Поляна;

Заводской  сельский культурно-досуговый центр – с.Заводское;
Красноярский сельский культурно-досуговый центр – с.Краснояры; 
Петровский сельский культурно-досуговый центр – с.Петровка;
Хайрюзовский  сельский культурно-досуговый центр – с.Хайрюзовка;

Беловский  сельский культурно-досуговый центр – с.Белое; 
Многоозерный  сельский культурно-досуговый центр – пос.Многоозерный; 
Новоеловский  сельский культурно-досуговый центр – с.Новоеловка.

2.3. Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги производится любым доступным способом:

- по телефону (факс);
- письменным уведомлением;
- по электронной почте; 
- через официальный сайт;

-  при личном обращении в библиотеки
2.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на официальном сайте Комитета Троицкого района Алтайского края по социальной политике  http://ksptr.ru/
3.Нормативно-правовое регулирование 
предоставления муниципальной услуги
3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституция Российской Федерации; 

Гражданский кодекс Российской Федерации, частью 4 от 18.12.2006

Основы законодательства Российской Федерации о культуре от 09.10.1992 №3612-1;

Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»; 

Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;
Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

Федеральный закон от 22.09.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Закон Алтайского края от 10.04.2007 № 22-3С «О библиотечном деле в Алтайском крае»;

Закон Алтайского края от 03.12.2008 № 116-3С «Об обязательном экземпляре документов»;

Постановление Министерства труда РФ от 03.02.1997 № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;

Постановление Администрации Алтайского края от 25.06.2010 № 276 «Об утверждении Административного регламента работы с обращениями граждан в Администрацию Алтайского края»;

Устав муниципального бюджетного учреждения культуры «Троицкий многофункциональный культурный центр».

Постановление Администрации Троицкого района Алтайского края от 19.04.2011 № 200 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения Административных регламентов предоставления  муниципальных услуг»;
Постановление Администрации Троицкого района Алтайского края от  23.03.2011 № 133 «Об утверждении Положения о порядке формирования и ведения   реестра муниципальных услуг в Троицком районе».
4. Результат предоставления муниципальной услуги
4.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем:
-предоставление доступа заявителей к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек МБУК «ТМКЦ»;

 - уведомление об отказе в предоставлении доступа заявителей к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек МБУК «ТМКЦ»
                                    5. Получатели муниципальной  услуги
5.1. Получателями муниципальной услуги (далее – «заявители») являются:

-  российские граждане, иностранные граждане и лица без гражданства;

- юридические лица (государственные органы и их территориальные органы, органы местного самоуправления), общественные объединения;

- юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их гражданами в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
6. Сроки предоставления муниципальной услуги
6.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, предоставляемая потребителям, является открытой и общедоступной. К ней относятся: сведения о месте нахождения, режиме работы, контактных телефонах, руководителе учреждения.

6.2. Местонахождение Библиотеки и её почтовый адрес: 659840, Алтайский край Троицкий район, с. Троицкое, ул. Пушкина, 11, здание Троицкой межпоселенческой модельной библиотеки им. Р.М.Попова.

Предоставление доступа к муниципальной услуге при личном обращении и по телефону осуществляется в часы работы учреждения.

График работы  библиотеки: с понедельника по пятницу  с 08-00 до 17-00, обед с 12-00 до 13-00, выходные дни: суббота, воскресенье.

Телефон для справок:  8 (385-34) 22-0-61 

6.3. Сроки предоставления информации, содержащийся в справочно-поисковом аппарате библиотек и базах данных, по запросам заявителей составляют:

- устные ответы на телефонные звонки и при личном обращении заявителя выполняются в течение 15 минут;

- ответы по письменным запросам заявителей, в том числе направленным по электронной почте, направляются почтой или электронной почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации запроса.

6.4 Предоставление доступа к муниципальной услуге при личном обращении и по телефону осуществляется в часы работы библиотек.

6.5. Муниципальная услуга считается качественно оказанной, если заявителю  предоставлена запрашиваемая им информация или дан ответ об ее отсутствии в справочно-поисковом аппарате и базах данных библиотек. 

6.6. При отсутствии запрашиваемой информации в учреждении заявителю, при возможности, даются рекомендации по ее поиску. 

7. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной  услуги
7.1. Основаниями для отказа в оказании муниципальной услуги являются:

- отсутствие запрашиваемой информации в базе данных библиотек;

- несоответствие запроса заявителя содержанию муниципальной услуги;

- текст запроса заявителя не поддаётся прочтению;

- отсутствие в запросе заявителя сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие в запросе заявителя наименования юридического лица (для физического лица - фамилии, имени, отчества), почтового и (или) электронного адреса, необходимого для направления информационного письма;

- нарушение Правил пользования услугами библиотек;

- отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- в письменном обращении заявителя 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;

- запрос заявителя содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

7.2. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги являются технические неполадки на серверном оборудовании и (или) технические проблемы с сетью Интернет и/или программным обеспечением в библиотеках МБУК «ТМКЦ».

8. Требования к местам предоставления муниципальной  услуги
8.1. Библиотеки МБУК «ТМКЦ» размещены с учетом максимальной пространственной доступности. Доступность для всего населения обеспечивается удобным местоположением библиотек – в сёлах района.

8.2. Вход в здание оборудован вывесками с наименованием библиотеки и графиком работы.

8.3. Помещения, предназначенные для оказания муниципальной услуги должны соответствовать санитарно- эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организация работы. СанПин 2.2.2./2.1340-03».

8.4. В помещениях должны быть обеспечены:

- возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения,

- возможность копирования документов,

-доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции учреждения,

- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим оказание муниципальной услуги,

- наличие письменных принадлежностей.  

8.5. Количество компьютерного и иного электронного оборудования, программное обеспечение должно отвечать установленным требованиям норм, технических условий и обеспечивать надлежащее качество, периодичность и сроки предоставления муниципальной услуги. 

8.6. Визуальная, текстовая информация размещается на информационных стендах, содержащих сведения:

- о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы, адресах электронной почты в сети Интернет;

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- настоящий административный регламент.

8.7. Места доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных непосредственно в помещениях библиотек должны быть оснащены первичными средствами пожаротушения, автоматической системой оповещения людей о чрезвычайных ситуациях, специальным библиотечным оборудованием (каталожными шкафами), отвечающим требованием стандартов, компьютерной техникой, удобной мебелью, обеспечивающей комфорт заявителю и персоналу.

8.8. МБУК «ТМКЦ» обеспечивает создание инвалидам следующих условий доступности муниципальной услуги:
- содействие инвалиду при входе и выходе, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;
- возможность оказания помощи при посадке в транспортное средство и высадки из него перед входом в библиотеки МКУК «ТМКЦ », при необходимости - с помощью работников;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории учреждения;
- оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления государственной услуги, в том числе об оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других необходимых действий, а также иной помощи в преодолении барьеров, мешающих получению инвалидами государственной услуги наравне с другими лицами;

- надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к  услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе при необходимости дублирование необходимой для получения государственной услуги звуковой и зрительной информации;
- обеспечение допуска в зданиях библиотек собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».
III. Административные процедуры
9. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
9.1. В процессе выполнения административной процедуры осуществляется анализ тематики запроса, подготовка запрашиваемой информации, выдача результата оказания муниципальной услуги; 

9.2. Результатом выполнения административной процедуры являются информационная справка, выдаваемая заявителю в момент обращения, или информационное письмо в печатном или электронном виде, направляемое заявителю в срок, не превышающий 10 рабочих дней;
9.3. Регистрация запроса пользователя состоит в следующем:
- юридическим основанием для начала административной процедуры является запрос заявителя, поступивший в библиотеку при личном обращении, по телефону;
- должностными лицами, ответственными за выполнение административной процедуры, являются зам. директора по библиотечному обслуживанию МБУК «ТМКЦ» и заведующие филиалами предоставляющими муниципальную услугу;
- регистрация запроса заявителя осуществляется в день поступления;

- полученный запрос вносится в дневник работы библиотеки, фиксируется в читательском формуляре.

10. Регистрация получателя муниципальной услуги
10.1 Основанием для регистрации получателя муниципальной услуги и оформления читательского формуляра является личное обращение получателя муниципальной услуги в библиотеку;

10.2 Регистрация получателя муниципальной услуги, перерегистрация осуществляется по предъявлению паспорта, удостоверяющего личность (паспорта), или аналогичного документа одного из законных представителей ребенка для лиц, не достигших 14 лет.

10.3 Перерегистрация осуществляется один раз в год.

10.4 Регистрация получателя муниципальной услуги предусматривает:

- прием документов, установление личности получателя муниципальной услуги;

- установку наличия (отсутствия) оснований для предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги в помещении библиотеки;

- оформление читательского формуляра.

11. Консультирование получателя муниципальной услуги по получению доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных, по самостоятельному поиску документов специалистами библиотек, ответственными за оказание муниципальной услуги
11.1. Специалисты библиотек, ответственные за оказание муниципальной услуги, в вежливой и корректной форме информируют получателя по доступу к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек, методике самостоятельного поиска информации.

11.2 Максимальное время консультирования специалистами библиотек получателей муниципальной услуги - 15 мин. 
12. Анализ тематики запроса, выдача результата оказания муниципальной услуги:

12.1. В процессе выполнения административной процедуры осуществляется анализ тематики запроса, подготовка запрашиваемой информации, выдача результата оказания муниципальной услуги;

12.2. Результатом выполнения административной процедуры являются информационная справка, выдаваемая заявителю на момент обращения, или информационное письмо в печатном или электронном виде, направляемое заявителю в срок, не превышающий 10 рабочих дней;
13. Требования к порядку выполнения административных процедур заключаются в следующем:
13.1. Специалисты библиотек, ответственные за оказание муниципальной услуги, осуществляют доступ к справочно-поисковому аппарату и базам данных путём предоставления консультативных услуг по методике эффективного поиска информации по запросу заявителя, выраженной в устной, письменной и электронной форме; 

13.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по их запросу. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании библиотеки, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут.

13.3. При невозможности специалиста учреждения, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию;

13.4. В случае если для подготовки информации требуется продолжительное время, специалист учреждения, оказывающий муниципальную услугу по устному запросу, предлагает заявителю обратиться в письменном виде либо назначает другое удобное для заявителя время; 

13.5. При поступлении письменного запроса готовится информационное письмо, в котором в четкой и понятной форме содержится ответ на поставленные вопросы. В нем должны быть указаны фамилия, имя, отчество, номер телефона исполнителя. Ответ может направляться в письменном либо электронном виде в зависимости от способа обращения заявителя или по его желанию.
          14. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

14.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также за принятием решений специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, осуществляется зам директора по библиотечному обслуживанию МБУК «ТМКЦ», ведущим методистом, заведующими филиалами МБУК «ТМКЦ». 
14.2. Контроль за исполнением административного регламента включает в себя:

- проведение проверок, 

- выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, 

- рассмотрение, принятие решений,

- подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов в ходе предоставления муниципальной услуги.

14.3. Администрацией МБУК «ТМКЦ» проверка структурных подразделений по соответствующим направлениям деятельности проводится ежегодно.

14.4. Комитет Троицкого района Алтайского края по социальной политике осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги путем проведения проверок полноты и качества исполнения административного регламента библиотеками МБУК «ТМКЦ» и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Алтайского края. 

Почтовый адрес комитета Троицкого района Алтайского края по социальной политике: 659840,Алтайский край Троицкий район с. Троицкое, ул. Ленина, 6.

14.5. Проверки полноты и качества оказания муниципальной услуги могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми.

14.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). 

14.7. Проверка также может проводиться по конкретному заявлению читателя. 

14.8. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка предоставления муниципальной услуги, может быть принято решение о привлечении виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с трудовым законодательством.

15. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

15.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих административные процедуры, и решения, принятые в ходе оказания муниципальной услуги, в досудебном порядке.
15.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги, запроса;

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

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

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

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

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу,  или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

10) требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги.

15.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе лично или направить письменное заявление в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуются, директору МБУК «ТМКЦ», председателю Комитета Троицкого района Алтайского края по социальной политике. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. 

15.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, 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. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

15.5. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти, государственных корпораций и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, его работников устанавливается Правительством Российской Федерации.

 Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального центра устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

15.6. Жалоба должна содержать:

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

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 государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего.

15.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, 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.

15.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

15.9. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги.

15.10. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

15.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
15.12. В случае обжалования действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке, заявитель подает заявление в суд.
