АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

отдела культуры и архивного дела администрации Свердловского района Орловской области по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения Свердловского района»

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент  исполнения муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения Свердловского района»   (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действия  муниципального казенного учреждения  культуры «Центральная районная библиотека Свердловского района Орловской области» при осуществлении полномочий по  библиотечному обслуживанию жителей Свердловского района.


Муниципальная услуга «Библиотечное обслуживание населения Свердловского района» (далее – муниципальная услуга) включает информационную, культурную, образовательную, просветительскую деятельность учреждений библиотечного типа. 

1.2. Наименование органа, оказывающего муниципальную услугу

Организацию и координацию деятельности по оказанию муниципальной услуги осуществляет Отдел культуры и архивного дела администрации Свердловского района (далее – Отдел культуры). Непосредственное оказание муниципальной услуги осуществляет муниципальное казенное  учреждение  культуры «Центральная районная библиотека Свердловского района Орловской области»» (далее – МКУК «Свердловская ЦРБ»), объединяющая муниципальные общедоступные библиотеки, расположенные на территории Свердловского района. 

1.3.
 Нормативные правовые акты, регулирующие оказание муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

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

- Федеральный закон РФ от 29.12.1994 № 78-ФЗ  «О библиотечном деле»;

- Федеральный закон РФ от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федеральный закон РФ от 06.10. 2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон РФ от 27.07.2006 № 149-ФЗ   «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральный закон от 21 декабря 1994 года №69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

- Федеральный закон от 30 мая 1999 года № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1-ФЗ «О защите прав потребителей»;

- Федеральный закон от 21 декабря 1996 года №159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей», с изменениями;

- Федеральный закон от 10 июля 2001 года №87-ФЗ «Об ограничении курения табака», с изменениями;

- Закон Российской Федерации от 09.10.1992  № 3612-Ι «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- постановление  Министерства труда и социального развития  от 03.02.1997 № 6  «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;

- приказ Министерства культуры РФ от 02.12.1998    № 590 «Об утверждении «Инструкции об учете библиотечного фонда»;

- Закон Орловской области от 06.02.2006 №579-ОЗ «О библиотечном деле»;
- Закон Орловской области от 03.08.1998 №73-ОЗ «О местном обязательном бесплатном экземпляре документов на территории Орловской области»;
- Указ Президента Российской Федерации от 05.05.1992 года №431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей», с изменениями;
- Постановление Федеральной службы государственной статистики от 11 июля 2005 года №43 «Об утверждении статистического инструментария для организации Роскультурой статистического наблюдения за деятельностью организаций культуры, искусства и кинематографии, с изменениями;

- Межгосударственный стандарт ГОСТ 7.20-2000 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиотечная статистика» (введен в действие постановлением Госстандарта РФ от 19 апреля 2001 года №182-ст);

- распоряжение Правительства Российской Федерации от 3 июля 1996 года №1063-р «О социальных нормах и нормативах» с изменениями;
-  Устав Свердловского района;

- постановление Главы администрации Свердловского района от 26.12.2006 №6/46 «Об утверждении положения о библиотечном обслуживании населения Свердловского района Орловской области»;

- Устав муниципального казённого учреждения культуры «Центральная районная библиотека Свердловского района Орловской области»

- Локальные акты МКУК «Свердловская ЦРБ», регламентирующими библиотечную деятельность.

1.4. Виды оказываемой муниципальной  услуги «Библиотечное обслуживание населения»:

- предоставление во временное пользование любого документа из библиотечных фондов через систему читальных залов и абонемента (МБА, ВСО) в соответствии с Правилами пользования библиотекой;

- осуществление информационного и справочно-библиографического обслуживания пользователей библиотек;

- проведение разнообразной массовой работы, направленной на привлечение населения к чтению и пользованию библиотеками, удовлетворение досуговых, образовательных и иных потребностей и интересов.

1.5. Описание конечного результата оказания муниципальной услуги 
 Результатом оказания муниципальной услуги по организации библиотечного обслуживания населения является  исполнение запроса пользователя, которое выражается в записи пользователя в библиотеку, предоставлении справки, выдаче документа, посещении мероприятий.
1.6. Пользователями муниципальной услуги могут быть физические и юридические лица.


1.7. Взаимодействие с муниципальными органами и организациями при оказании муниципальной услуги
При оказании муниципальной услуги Отделом культуры МКУК «Свердловская ЦРБ» осуществляется взаимодействие со структурными подразделениями администрации Свердловского района, иными исполнительными органами местного самоуправления, общественными организациями, юридическими и физическими лицами.

II.   Требования к порядку оказания муниципальной услуги
 
2.1. Порядок информирования об оказании муниципальной услуги

2.1.1 Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:
- телефонной связи;

- публикации в средствах массовой информации;

- в Отделе культур;

- в муниципальных общедоступных библиотеках.

2.1.2 Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.
Отдел культуры и архивного дела администрации Свердловского района:

Почтовый адрес: 303320, Орловская область, Свердловский район, п. Змиевка, ул. Ленина, д.25;

Телефон 8 (48645) 2-13-74

Электронная почта: sverdotkult@mail.ru.

График работы:  с 8.30 до 18.00 часов

                   перерыв с 13.00 до 14.00 часов

                              суббота, воскресенье – выходные дни

Начальник Отдела культуры и архивного дела: Тишина Татьяна Геннадьевна

Главный специалист Отдела культуры и архивного дела: Скороделова Анжелика Николаевна.
2.1.3.  Муниципальное казенное  учреждение культуры «Центральная районная библиотека Свердловского района Орловской области»:
	№п/п
	Название библиотеки
	Адрес
	Руководители
	Рабочий телефон

	1
	Центральная районная библиотека
им. Н. С. Лескова 
	303320
Орловская область,

Свердловский р-н,

п.Змиевка,

ул. Ленина, д.54
	Савоськина Елена Викторовна
	2-14-81

(директор)

 

	2
	Центральная детская библиотека им. Е.А.Благининой
	303320

Орловская область,

Свердловский р-н,

п.Змиевка,

ул. Ленина, д.54
	Кудрявцева

Елена

Анатольевна
	

	3
	Богодуховская сельская библиотека- филиал
	303324
Орловская область,

Свердловский р-н

с.Богодухово, ул. Центральная, д. 12
	Сенькина Галина Ивановна
	

	4
	Борисоглебская сельская библиотека- филиал
	303336

Орловская область,

Свердловский р-н
с.Борисоглебское, ул. Патенкова, д.38
	Юлюгина Ольга Леонидовна
	

	5
	Городищенская сельская библиотека- филиал
	303323

Орловская область,

Свердловский р-н
д.Городище, ул. Луговая, д.2
	Юпатова Валентина

Александровна
	

	6
	Гостиновская сельская библиотека- филиал
	303325

Орловская область,

Свердловский р-н
д.Гостиново, ул. Школьная, д.7
	Лебедева Любовь Витальевна
	

	7
	Домнинская сельская библиотека- филиал
	303322

Орловская область,

Свердловский р-н
д.Домнино, ул. Школьная, д.14

	Ларина Наталья Юрьевна
	

	8
	Знаменская 

Сельская библиотека- филиал
	303334

Орловская область,

Свердловский р-н
с.Знаменское, ул. Центральная, д.1
	Самохина Валентина Николаевна
	

	9
	Козьминская сельская библиотека- филиал
	303333

Орловская область,

Свердловский р-н
с.Козьминское, ул. Почтовая, д.2
	Шмелева Лариса Валентиновна
	

	10
	Котовская 

сельская библиотека-филиал
	303320

Орловская область,

Свердловский р-н

д.Котовка
	Круговова

Галина

Ивановна
	

	11
	Кошелевская сельская библиотека- филиал
	303333

Орловская область,

Свердловский р-н

д. Кошелево, ул. Солнечная, д.1
	Никишина Елена Васильевна
	

	12
	Краснорыбницкая сельская библиотека- филиал
	303335

Орловская область,

Свердловский р-н

д.Красная Рыбница, ул. Центральная, д.1
	Сидорова

Валентина

Ивановна
	

	13
	Куракинская сельская библиотека- филиал
	303336

Орловская область,

Свердловский р-н

п.Куракинский, ул. Школьная, д. 6
	Кирьянова

Наталья

Павловна
	

	14
	Нахлёстовская сельская библиотека- филиал
	303320

Орловская область,

Свердловский р-н

д.Нахлестово, ул. Лётчика Леонтьева, д. 5

	Лаврова

Валентина

Алексеевна
	

	15
	Никольская
 сельская библиотека- филиал


	303332

Орловская область,

Свердловский р-н

с. Никольское, ул. Центральная, д. 2

	Иванова Анна Леонидовна
	

	16
	Никуличинская сельская библиотека- филиал
	303311

Орловская область,

Свердловский р-н

д. Никуличи, ул. Фета, д. 2
	Мялкина Татьяна Витальевна
	

	17
	Новопетровская сельская библиотека- филиал
	303311

Орловская область,

Свердловский р-н

д.Новопетровка, ул. Школьная, д. 5
	Студенникова

Ирина

Анатольевна
	

	18
	Плосковская сельская библиотека- филиал


	303331

Орловская область,

Свердловский р-н

с.Плоское, ул. Школьная, д. 10
	Басова

Мария

Андреевна
	

	19
	Степановская сельская библиотека- филиал
	303338

Орловская область,

Свердловский р-н

д.Степановка, ул. Центральная, д. 4
	Шибаева

Зоя

Павловна
	

	20
	Хотетовская сельская бибилотека- филиал
	303327

Орловская область,

Свердловский р-н,

д.Хотетово ул. Солнечная, д.58
	Ракитченкова

Марина

Александровна
	

	21
	Яковлевская сельская библиотека- филиал
	303326

Орловская область,

Свердловский р-н

д.Яковлевоул. Школьная, д.4
	Погорелова

Жанна

Вячеславовна
	


Электронная почта: leskovlib@yandex.ru
График работы общедоступных библиотек:

ЦРБ им. Н. С. Лескова, ЦДБ им. Е. А. Благининой - с 9.00 до 18.00 часов без перерыва
Суббота, воскресенье – с 9.00 до 17.00 часов

Сельские библиотеки - филиалы – с 10.00 до 17.00 часов; перерыв – с 13.00 до 14.00  часов

понедельник -  выходной
График работы ЦРБ им. Н. С. Лескова, ЦДБ им. Е. А. Благининой в летний период:
С 9.00 до 18.00 часов

Суббота, понедельник – с 9.00 до 17.00 часов

Воскресенье - выходной 

Последняя пятница каждого месяца – санитарный день (пользователи не обслуживаются).

2.1.4. Другие положения, характеризующие требования к оказанию услуги
Библиотечное  обслуживание  предоставляется бесплатно на территории Свердловского района.

Пользователи  Центральной районной библиотеки им. Н. С. Лескова могут пользоваться  другими видами услуг, в том числе платными, перечень которых предусмотрен Уставом МКУК «Свердловская ЦРБ» и Положением о платных услугах МКУК «Свердловская ЦРБ», к которым относятся:

- ксерокопирование и сканирование документов;

-  отправка сообщений по электронной почте;

- набор текста на компьютере;

- распечатка на принтере;

- получение информации через Интернет;

- выдача книг по межбиблиотечному абонементу.

Информация о стоимости платных услуг доводится до сведения потребителей услуг  на информационных стендах МКУК «Свердловская ЦРБ».

      2.2. Требования  к порядку предоставления муниципальной услуги

2.2.1.   Требования к местам предоставления услуги
Муниципальные
общедоступные библиотеки размещаются с учетом максимальной пространственной доступности. Доступность библиотеки для всего населения обеспечивается ее удобным местоположением – в центре городских, сельских поселений, вблизи транспортных сообщений. Может размещаться в специальном, отдельно стоящем здании, а также в специально приспособленном помещении жилого или общественного здания. 

2.2.2. Обязательное наличие стандартной вывески с наименованием муниципальной общедоступной библиотеки и вывеской с режимом работы учреждения.
2.2.3. Визуальная текстовая информация размещается на стендах в форме информационных листков формата А4.

2.2.4. Место для информирования и приема заявок, ожидания пользователя должно быть оснащено оборудованием (стойками, кафедрами для возможности оформления документов), отвечающим российским стандартам, специальной компьютерной техникой, удобной мебелью обеспечивающей комфорт пользователю, первичные средства пожаротушения. 

2.3. Требования к взаимодействию сотрудников с потребителями услуги

2.3.1. Учреждение, оказывающее муниципальную услугу, не вправе ограничивать доступ жителей и гостей Свердловского района любого возраста, пола, вероисповедания, национальности, образования, социального положения, политических убеждений к библиотечным фондам, кроме перечня оснований для отказа, указанных в        п. 2.9.

2.3.2. Учреждение, оказывающее муниципальную услугу, должно предоставлять информацию о наличии в библиотечном фонде конкретных документов (книг) по телефонному обращению, через систему печатных и (или) электронных каталогов. 
2.3.3. Предоставление информации пользователям библиотеки о составе библиотечного фонда осуществляется в течение всего рабочего дня библиотеки. 

2.3.4. Учреждение, оказывающее муниципальную услугу, должно бесплатно предоставить в отделе абонемента документы (книги) библиотечного фонда на срок, необходимый пользователю, но не более 30 дней.

2.3.5. Сотрудники библиотеки должны давать исчерпывающие ответы на все вопросы пользователей, связанные с работой библиотеки.

2.3.6. Персонал (в том числе технический) обязан корректно и по существу отвечать на все вопросы пользователей библиотеки, либо должен указать на тех сотрудников библиотеки, которые бы могли помочь пользователю в его вопросе.

2.3.7. При регистрации нового пользователя, учреждение, оказывающее муниципальную услугу, должно ознакомить его с правилами пользования услугами библиотеки (под роспись при возрасте посетителя с 11 лет). Правила пользования услугами библиотеки должны быть размещены в свободном для пользователей доступе в помещении библиотеки.

2.4. Требования к процедуре предоставления услуги

2.4.1. При оказании муниципальной услуги библиотекарь производит запись пользователя в библиотеку, оформляет читательский формуляр пользователя в соответствии с предоставленными документами.

Пользователь в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требуемого документа (книги). Библиотекарь выполняет запрос пользователя, осуществляет выдачу документов (книг). 

2.4.2. Учреждение, оказывающее услугу, должно обеспечить в свободном доступе для посетителей информацию о новых поступлениях и проводимых мероприятиях. Данная информация должна обновляться не реже одного раза в месяц. 

 
2.5. Требования к прочим аспектам деятельности


2.5.1. Учреждению, оказывающему муниципальную услугу, запрещается использование сведений о пользователях библиотек, читательских запросах, за исключением случаев, когда эти сведения используются для научных целей и повышения качества библиотечного обслуживания, с согласия пользователя.

2.5.2. Учреждение, оказывающее муниципальную услугу, не реже одного раза в квартал должно проводить опрос пользователей с целью выявления пожеланий относительно новых поступлений в библиотечный фонд. Результаты опроса должны быть доступны для пользователей библиотек и Отделу культуры, ответственного за организацию оказания муниципальной услуги.

2.5.3. Учреждение, оказывающее муниципальную услугу, должно установить для пользователей размер компенсации за утерю или порчу экземпляров библиотечного фонда.

Выполнение указанных в настоящем разделе требований не освобождает оказывающее муниципальную услугу учреждение от установленной законодательством  ответственности за соблюдение иных утвержденных в установленном порядке норм и правил.

2.6. Порядок получения доступа к муниципальной услуге

2.6.1. Для приобретения возможности получить муниципальную услугу жителям Свердловского района  необходимо совершить следующие действия:

- лично обратиться в учреждение, оказывающее муниципальную услугу в рабочее время, указанное учреждением;

- предъявить учреждению, оказывающему муниципальную услугу, следующие документы: паспорт или другой документ, удостоверяющий личность;

- без предъявления паспорта или другого документа, удостоверяющего личность жителям и гостям Свердловского района может быть предоставлено разовое пользование услугами читального зала библиотеки.

Пользователи библиотек, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать документы (книги) из фондов общедоступных библиотек через внестационарные формы обслуживания.

2.6.2. Граждане становятся пользователями библиотеки при ее посещении после предъявления библиотекарю МКУК «Свердловская ЦРБ» паспорта. За несовершеннолетних в возрасте до 14 лет паспорт предъявляют  их законные представители.

Все пользователи библиотек имеют право доступа в библиотеки и право свободного выбора библиотек в соответствии со своими потребностями и интересами. 

2.8. Требования к получателю муниципальной услуги в предоставлении библиотечного обслуживания

2.8.1.  Пользователи библиотек  обязаны соблюдать Правила пользования библиотеками. 

2.8.2.  Пользователи, нарушившие Правила пользования  и причинившие ущерб библиотеке, несут материальную, уголовную или иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Правилами пользования библиотек или компенсируют ущерб в следующем порядке:

- при утере или порче документов (книг) из фонда МКУК «Свердловская ЦРБ»  обязаны заменить их соответственно такими же или признанными равноценными (в том числе ксерокопиями утраченных или испорченных документов (книг); при невозможности замены — возместить их стоимость в размере рыночной стоимости;

- за несвоевременный возврат документа пользователь может быть лишен пользования библиотекой на срок 1 месяц;

- умышленная порча или хищение документов из библиотеки предусматривает уголовную ответственность;

- за неоднократные нарушения или отказ возместить ущерб пользователь может быть лишен права пользования библиотекой навсегда или на срок, определенный администрацией.

2.8.3.  За утрату произведений печати и иных материалов из фондов МКУК «Свердловская ЦРБ», причинение вреда и нарушение сроков возврата документов несовершеннолетние в возрасте от четырнадцати до восемнадцати лет самостоятельно несут ответственность за причиненный вред на общих основаниях.

В случае, когда у несовершеннолетнего в возрасте от четырнадцати до восемнадцати лет нет доходов или иного имущества, достаточных для возмещения вреда, вред должен быть возмещен полностью или в недостающей части его родителями (усыновителями) или попечителем, если они не докажут, что вред возник не по их вине.

2.8.4. Правила пользования библиотеками находятся на информационных стендах общедоступных библиотек.

2.9. Перечень оснований для отказа муниципальной услуги:

-  отсутствие данного вида услуги в перечне муниципальных услуг, предоставляемых МКУК «Свердловская ЦРБ»;

- нарушение получателем муниципальной услуги Правил пользования библиотекой; 

-  нахождение     получателя     услуги      в      состоянии       алкогольного, наркотического опьянения;

- нахождение получателя услуги в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее).

Жителям и гостям Свердловского района может быть отказано в оказании муниципальной  услуги в случае обращения в дни и часы, когда библиотека закрыта для посещения. 

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

- прием и регистрация пользователей. Осуществляют специалисты отдела обслуживания и структурных подразделений МКУК «Свердловская ЦРБ»;

- ознакомление с правилами пользования библиотеками МКУК «Свердловская ЦРБ» и другими локальными актами регламентирующими библиотечную деятельность;

- оформление читательского формуляра (на основании документа, удостоверяющего личность) с личной подписью пользователя.

- выдача пользователю документа в пользование по требованию.

3.2. Организация массовых мероприятий проводится согласно сводному годовому плану МКУК «Свердловская ЦРБ».

3.3. Организацию мероприятий осуществляют структурные подразделения МКУК «Свердловская ЦРБ», обслуживающие  пользователей  при активном участии партнеров:  учреждений, организаций, предприятий, различных общественных объединений.

IV. Порядок и формы

контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Отдела культуры, директором МКУК «Свердловская ЦРБ».

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Отдела культуры, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих порядок формирования и ведения учета получателей муниципальных услуг, а также требований к заполнению, ведению и хранению бланков учетной документации получателей муниципальной услуги.

4.3. Администрация Свердловского района организует и осуществляет контроль за полнотой и качеством предоставления Отделом культуры муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов МКУК «Свердловская ЦРБ».

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе оказания муниципальной услуги

5.1. Физические и юридические лица (далее также - получатели муниципальной услуги) имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов МКУК «Свердловская ЦРБ» путем подачи жалобы начальнику Отдела культуры, Главе администрации Свердловского района, заместителю Главы, координирующему и контролирующему деятельность Отдела культуры, в прокуратуру или в судебном порядке.

Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).


5.2. Руководитель МКУК «Свердловская ЦРБ» и уполномоченные  лица Отдела культуры, ответственные за организацию предоставления муниципальной услуги, проводят личный прием получателей муниципальных услуг.

5.3.
Жалоба физического или юридического лица в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, составившего обращение, или наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

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

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в жалобе могут быть указаны причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых физическое или юридическое лицо считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые физическое или юридическое лицо считает необходимым сообщить.

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

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Жалоба подписывается подавшим ее физическим лицом или уполномоченным представителем юридического лица. Указывается дата составления жалобы.

Письменные обращения получателей муниципальной услуги регистрируются в порядке делопроизводства в течение трех дней с момента поступления.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований физического или юридического лица и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется физическому или юридическому лицу.

5.6. Разрешение споров получателей муниципальной услуги с уполномоченными органами, рассмотрение претензий осуществляется в претензионном или ином досудебном порядке урегулирования.

Рассмотрение администрацией Свердловского района жалоб (претензий) физических или юридических лиц и урегулирование споров осуществляется в порядке рассмотрения жалоб граждан и юридических лиц на действия должностных лиц органов местного самоуправления и принятия по ним решений. 

5.8. Продолжительность рассмотрения жалоб или урегулирования споров не должна превышать 30 дней с момента поступления жалобы (претензии) или возникновения спора. 

В случае, если по обращению требуется провести служебное расследование,  проверку или обследование,  срок его рассмотрения может быть  продлен, но не более  чем  на 30 дней по решению Главы администрации Свердловского района. О продлении срока рассмотрения обращения физическое или юридическое лицо уведомляется письменно с указанием причин продления.
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