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Свердловская область
ГЛАВА ВОЛЧАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
постановление

​​​​30.12.2019 год 
      
                                                                        
   № 574                       

 г. Волчанск

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» в Волчанском городском округе в новой редакции
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления главы Волчанского городского округа от 14.12.2018 года № 598 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в органах местного самоуправления Волчанского городского округа и Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить  административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» в Волчанском городском округе в новой редакции (прилагается).

2. Отменить постановление главы Волчанского городского округа от 07.06.2016 года № 371 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» в Волчанском городском округе, утвержденный постановлением главы Волчанского городского округа от 10.12. 2012 года № 810.
3. Обнародовать настоящее постановление на официальном сайте Волчанского городского округа в сети Интернет (www.volchansk-adm.ru).
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации  Волчанского городского округа по социальным вопросам Бородулину И.В.
Глава  городского округа                                                                         А.В. Вервейн                                          
    УТВЕРЖДЕН

постановлением главы

Волчанского городского округа

от 30.12.2019 года № 574
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОСТУПА

К СПРАВОЧНО-ПОИСКОВОМУ АППАРАТУ БИБЛИОТЕК, 

БАЗАМ ДАННЫХ» В ВОЛЧАНСКОМ ГОРОДСКОМ ОКРУГЕ
Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Предмет регулирования Регламента.

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» в Волчанском городском округе  (далее – административный регламент),  разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг», определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия между участниками предоставления муниципальной услуги.
2. Круг заявителей.

Заявителями на предоставление муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее - муниципальная услуга) являются любые физические и юридические лица без ограничений.   

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

3.1. Информирование  о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими способами:

1) непосредственно в помещениях муниципальных библиотек, оказывающих услугу: на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги;
2) на официальном сайте Учреждения http://volchansk-kultura.ru/;
3) при обращении по телефону в Централизованную библиотечную систему муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа 8(34383) 5-81-36 или в муниципальные библиотеки - в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;
4) посредством размещения на официальном сайте  муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа (далее – Учреждение) http://volchansk-kultura.ru/, в информационной системе «Единый Портал государственных и муниципальных услуг по адресу: www.gosuslugi.ru»; 
5) при письменном обращении (запросе) в Централизованную библиотечную систему муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа или в муниципальные библиотеки - в форме информационного письма на бумажном носителе, переданного почтой или непосредственно заявителю на руки;

6) при личном обращении граждан или уполномоченных представителей организаций в Централизованную библиотечную систему муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа;
7) при обращении по электронной почте (cruchinina2010@yandex.ru) – в форме ответов на поставленные вопросы на адрес электронной почты заявителя;
1.1. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования в соответствии с условиями настоящего административного регламента: 

1) в сети Интернет – в момент обращения (круглосуточно); 

2) при обращении по телефону или лично в библиотеку - в момент обращения; 

3) по электронной почте - ответ отправляется на электронный адрес заявителя в течение 14 дней; 

4) при обращении по почте ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации письменного обращения.
3.2. Почтовый адрес: 

624941,  Свердловская область, город Волчанск, проспект Комсомольский, 6 - библиотека имени А.С. Пушкина.

Телефоны для справок: 8(34383) 5-81-36

Электронная почта: cruchinina2010@yandex.ru
1.2. Справочная информация (место нахождения, графики работы, справочные телефоны, адреса официального сайта, электронная почта централизованной библиотечной системы, муниципальных библиотек)  подлежит обязательному размещению на официальном сайте Учреждения  http://volchansk-kultura.ru/, в региональной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области» http://66.gosuslugi.ru/pgu/ (далее – региональный реестр) и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru).

Централизованная библиотечная система муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа обеспечивает в установленном порядке размещение и актуализацию справочной информации в соответствующем разделе регионального реестра.
Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Наименование муниципальной услуги. 

«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных библиотек» в Волчанском городском округе.
2. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальную услугу осуществляет Централизованная библиотечная система муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа. 
Работу ответственных сотрудников по предоставлению услуги координирует и контролирует заведующий Библиотечно-музейным центром.
Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги,  не в праве требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Свердловской области.              
3. Описание результата предоставления муниципальной услуги:

1. Результатом оказания муниципальной услуги является:

1) Доступ к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных  библиотек;

2) Предоставление библиографической информации о документах, соответствующих запросу, найденной в электронных каталогах муниципальных  библиотек; 

3) Обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

1. Библиографическая информация представляется заявителю в виде электронного документа в краткой или полной форме.

Краткая форма:

Автор,

Заглавие,

Год издания,

Место издания, 

ISBN,

Издательство, 

Объем документа (в страницах или мегабайтах),

Местонахождение документа (в виде краткого названия библиотеки – держателя издания).

Полная форма:

Библиографическая запись экземпляра документа. 

2. Срок предоставления муниципальной услуги.

Время предоставления муниципальной услуги с момента формирования запроса заявителем составляет не более одной минуты. 

3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
Перечень нормативных правовых актов (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), регулирующих предоставление муниципальной услуги,  размещается на официальном сайте Учреждения  http://volchansk-kultura.ru/, в  региональном реестре http://66.gosuslugi.ru/pgu/ и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru).
6. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги, подлежащих предоставлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления.

1.1. Для получения муниципальной услуги в электронном виде в сети Интернет  от заявителей  не требуется предоставление документов (бланков, форм обращений и иных). 

1.2. При обращении через сеть Интернет заявитель заполняет соответствующие поля поискового запроса.  
1.3. Предоставление муниципальной услуги в помещениях муниципальных библиотек осуществляется при наличии читательского билета. 

Читательский билет выдается в соответствии с порядком записи в  библиотеку, установленным  Правилами пользования библиотекой. 

Запись в муниципальные библиотеки осуществляется по предъявлении документа, удостоверяющего личность (паспорт или документ его заменяющий), несовершеннолетних в возрасте до 14 лет – при личном предъявлении законными представителями документа, удостоверяющего их личность (паспорт или документ его заменяющий).

Запись несовершеннолетних может производиться  при заполнении поручительства родителями или лицами, их заменяющими.

2. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель  вправе предоставить, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления.

Для получения муниципальной услуги от заявителей  не требуется предоставление документов (бланков, форм обращений и иных). 

8. Указание на запрет требовать у заявителя предоставление документов.

Должностные лица не вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с  предоставлением муниципальной услуги. 

9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для представления муниципальной услуги.

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  не имеется в связи с отсутствием требования к предоставлению таких документов.

10. Перечень оснований для  отказа в представлении муниципальной услуги:

1) Завершение установленной законом процедуры ликвидации учреждения, оказывающего муниципальную услугу, решение о которой принято учредителем;

2) Отсутствие запрашиваемой информации в базе данных библиотеки или Сводном каталоге библиотек Свердловской области;

3) Несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги; 

4) Запрашиваемый заявителем вид информирования не предусмотрен настоящей услугой; 

5) Текст электронного обращения не поддается прочтению. 

11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении услуги.

1.1. Для получения муниципальной услуги в помещениях муниципальных библиотек требуется наличие  читательского билета. 

Читательский билет оформляется в соответствии с установленными Правилами пользования библиотекой. 

1.2. Для получения читательского билета в конкретной муниципальной библиотеке необходимо пройти процедуру записи в данную библиотеку в соответствии с порядком, установленным Правилами пользования библиотекой. 

Документы, необходимые к предъявлению при записи в муниципальные библиотеки, указаны в пункте 6.3. настоящего административного регламента. 

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

Муниципальная услуга  предоставляется заявителю бесплатно.
13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга  предоставляется заявителю бесплатно.
14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг. 

1.1. Время ожидания результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде с момента формирования запроса заявителем составляет не более одной минуты. 

1.2. При личном обращении в муниципальные библиотеки срок ожидания ответа заявителю дается в момент обращения.  Срок ожидания в очереди на доступ к автоматизированному рабочему месту пользователя  составляет не более 15 минут.
14.3. Прием инвалидов специалистами осуществляется вне очереди.
2. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронном виде.

Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявитель формирует поисковый запрос: 

1) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru;

2) на Портале государственных услуг (функций) Свердловской области  http://66.gosuslugi.ru/pgu/;

3) на портале ведомственной библиотечной информационной системы Свердловской области http://www.bis-ural.ru.
16.Требования к помещениям,  в которых предоставляется муниципальной услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги. 
Помещения оборудуются в соответствии с санитарными и противопожарными нормами и правилами созданию беспрепятственного доступа инвалидов к информации о предоставляемых государственных/муниципальных услугах.

В помещениях для работы с заинтересованными лицами должны быть размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графику работы специалистов, образцы заполнения формы поискового запроса и ряд дополнительной справочной информации, касающейся предоставления доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных;

Для ожидания приема получателям муниципальной услуги в библиотеке должны быть отведены места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, установленные в свободном доступе для инвалидов.
В помещениях обеспечивается создание инвалидам условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе:

- возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

- возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих услуги;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта;

- содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него.

На территории, прилегающей к зданию, имеются места 
для парковки автотранспортных средств. Доступ к парковочным местам является бесплатным. Предусматриваются места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
Помещения для получения услуги в электронном виде оборудованы автоматизированными рабочими местами;
Сотрудники, осуществляющие прием и информирование, должны быть обеспечены личными идентификационными карточками и (или) настольными (настенными) табличками с указанием фамилии, имени, отчества и наименования должности.
17. Показатели доступности и качества  муниципальной услуги.

1.1. Муниципальная услуга является доступной для любых российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, лиц, проживающих за рубежом.

1.2. Основанием для получения муниципальной услуги является обращение заявителя:

1) на Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru/;

2) на Портал государственных услуг (функций) Свердловской области 

http://66.gosuslugi.ru/pgu/;

3) на Интернет-сайты государственных и муниципальных библиотек;

4) на портал ведомственной библиотечной информационной системы Свердловской области http://www.bis-ural.ru;

5) В Централизованную библиотечную систему муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа
1.1. Заявитель может получить услугу в электронном виде в сети Интернет без взаимодействия с должностными лицами.

1.2. Показателями, характеризующими доступность и качество муниципальной услуги, являются: 

1) Доля библиотечного фонда библиотеки, отраженная  в справочно-поисковом аппарате, проценты;

2) Скорость выполнения поиска по запросу, минуты;

3) Динамика роста числа обращений к справочно-поисковому аппарату библиотеки в локальной сети и в режиме удаленного доступа, проценты.
2. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенностей предоставления муниципальной  услуги в электронной форме

2.1. Муниципальная услуга через многофункциональные центры  предоставления государственных и муниципальных услуг не предоставляется.

Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К  ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

1. Основанием для начала административного действия, является обращение заявителя в Централизованную библиотечную систему муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа.
2. Предоставление юридическим и физическим лицам муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

2.1. При личном обращении заявителя в Централизованную библиотечную систему муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа:

1) Прием и регистрация заявителей на основании документа, удостоверяющего личность, для лиц до 14 лет на основании паспорта (поручительства) их родителей (опекунов или иных законных представителей). 

2) Ознакомление с Правилами пользования библиотекой и другими актами, регламентирующими библиотечную деятельность. 

3) Оформление читательского билета (формуляра), с личной подписью Заявителя, являющегося Договором присоединения согласно статье 428 Гражданского кодекса Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года №  51-ФЗ.

4) Консультационная помощь в определении вида, территории поиска и других поисковых категорий.

5) Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных на автоматизированном рабочем месте пользователя, Сводному каталогу библиотек Свердловской области.

1.1. При обращении заявителя через сеть Интернет:

1) вход на Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/), на Портал государственных услуг (функций) Свердловской области (http://66.gosuslugi.ru/pgu/), на портал ведомственной библиотечной информационной системы Свердловской области (http://www.bis-ural.ru), на сайты государственных и муниципальных библиотек.

2) предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных.

3. Для получения муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»  заявитель формирует поисковый запрос по имеющимся поисковым полям на соответствующую услугу: определяет область поиска (поля в формате RUSMARC или некоторые из них: ISBN/ISSN, ключевые слова, автора, издающую организацию), формат представления данных и поисковый термин.

В результате ответа системы заявитель может получить два варианта ответа: «найдено 0 документов» или информацию о количестве найденных документов и уровня доступа к ним: «открытый доступ в сети Интернет» (в виде ссылки на полный тест документа) или о месте хранения документа в библиотеке (без ссылки на полный тест документа).

В случае ответа «найдено 0 документов» заявитель может повторить поиск, изменив поисковый запрос.

В случае ответа системы о наличии библиографической записи (записей) заявитель может ознакомиться со списком найденных библиографических описаний документов и просмотреть библиографическую информацию на каждый документ.

4. Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных  при личном обращении осуществляется в часы работы муниципальных библиотек.

5. Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных при обращении через сеть Интернет осуществляется в круглосуточном режиме.

6. Муниципальная услуга считается качественно оказанной, если потребителю муниципальной услуги в установленные сроки предоставлена запрашиваемая им информация или дан мотивированный ответ о невозможности её выполнения по причинам, перечисленным в пункте 10 раздела 2 настоящего административного регламента.

Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

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

1.1. Внутренний контроль за предоставлением муниципальной услуги     осуществляется заведующей Библиотечно-музейным центром муниципального казенного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр». 

1.2. Внешний контроль за соблюдением и исполнением специалистами Централизованной библиотечной системы, положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляет директор муниципального казенного учреждения «Культурно-досуговый центр». 

1.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

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.

1. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заведующей Библиотечно-музейным центром муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа.
1. Плановые проверки осуществляются  на основании ежегодных планов муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа.                                                                                                                

1. Внеплановые проверки  проводятся по мере поступления жалоб на действие (бездействие)  должностных лиц в связи с предоставлением услуги, а также по истечении срока устранения ранее выявленных нарушений положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

1. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается директором муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа.

1. Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.1. Персональная ответственность руководителей муниципальных библиотек   за организацию работы учреждения по предоставлению муниципальной услуги и соблюдений требований настоящего административного регламента закрепляется в  муниципальном задании учреждению, установленном  Учредителем
1.2. Персональная ответственность специалистов  централизованной библиотечной системы закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.      
2. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
3. Контроль над предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями, определенными в  нормативных актах, перечень которых представлен на официальном сайте Учреждения  http://volchansk-kultura.ru/, в  региональном реестре http://66.gosuslugi.ru/pgu/ и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru).
Раздел V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)  ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,

А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

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

1.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления  муниципальной услуги;
1.2.Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержавшихся в представленной жалобе

1.3. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
1.3.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются  решения и действия (бездействия)  должностных лиц, участвующих в  предоставлении муниципальной услуги.
1.3.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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 Свердловской области для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области для предоставления муниципальной услуги; 

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 Свердловской области;

6) за требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области для предоставления муниципальной услуги;

2. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба  заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:
2.1. Жалобы на действия (бездействие) и решения специалистов муниципальных библиотек, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, могут быть направлены заведующей Библиотечно-музейным центром муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа, оказывающей муниципальную услугу.

2.2. Жалобы на действия (бездействие) и решения организаций, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, могут быть направлены директору муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа.
2.3. Действия (бездействие) и решения директора  муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа могут быть направлены в администрацию Волчанского  городского округа.

3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала.

3.1. Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия)  специалистов муниципальных библиотек, участвующих в предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, официальном сайте http://volchansk-kultura.ru/, в региональном реестре http://66.gosuslugi.ru/pgu/ и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru).

3.2. Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.
3.3. Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) специалистов муниципальных библиотек, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приёме.
4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц:
4.1. Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
4.2. Постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. N 840 "О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников».  (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, N 35, ст.4829; 2018, N 25, ст.3696).
Информация, содержащаяся в Разделе V настоящего Административного регламента, подлежит размещению на Едином портале.
Централизованная библиотечная система муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа обеспечивает в установленном порядке размещение и актуализацию сведений о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) в соответствующем разделе регионального реестра.
