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                   ПРОЕКТ
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечного фонда поселения» 

1. Общие положения

1.1.  Наименование муниципальной услуги
1.1.1.  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечного фонда поселения» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения результативности деятельности исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления администрации Хасанского городского поселения , направленной на обеспечение социальных гарантий населения на информационно-библиотечное обслуживание, гарантий развития муниципальных библиотек с учетом современных требований (далее – муниципальная услуга), устанавливает сроки последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги.
1.1.2.  Для   целей   настоящего   административного   регламента   под  муниципальной библиотекой понимается общедоступная библиотека муниципального образования Хасанского городского поселения, финансируемая из местного бюджета, созданное на основе общего библиотечного фонда и штата, организационного и технического единства.

Иные понятия  и  термины,  используемые  в  административном  регламенте, применяются в значениях, определенных в Федеральном законе от 29 декабря 1994 года. № 78-ФЗ «О библиотечном деле».

1.2 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
предоставление муниципальной услуги

           1.3.1.  Предоставление муниципальной услуги реализуется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 г.);

-  Бюджетным кодексом Российской Федерации;
-  Гражданским кодексом Российской Федерации;
-  Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с изменениями;
-  Законом    Российской    Федерации   от   09.10.1992 № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», с изменениями;
-  Федеральным  законом  от  29.12.1994  №  78-ФЗ «О библиотечном деле», с изменениями;

-  Федеральным    законом    от    29.12.1994    №   77-ФЗ    «Об    обязательном  экземпляре документов»,  с изменениями;
-  Федеральным  законом   от 21.12.1994  № 69-ФЗ «О пожарной безопасности» (в редакции от 18.12.2006, с изменениями);
94-ФЗ

-  Федеральным    законом    от   30.03.1999   № 52-ФЗ   «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения», с изменениями;

-  Законом  Российской  Федерации от 07.02.92  № 2300-1 «О защите прав потребителей», с изменениями;
-  Федеральным   законом   от   21.07.2005    № 94-ФЗ  «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», с изменениями;
-  Федеральным  законом  от  24.11.1995   № 181-ФЗ  «О  социальной  защите  инвалидов в Российской Федерации», с изменениями;

-  Федеральным    законом   от  21.12.1996   № 159-ФЗ  «О  дополнительных  гарантиях  по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей», с изменениями;

-  Федеральным    законом    от    10.07.2001   № 87-ФЗ   «Об ограничении курения табака», с изменениями;

-  Указом  Президента  Российской  Федерации  от  05.05.1992  №  431  «О  мерах  по социальной поддержке многодетных семей», с изменениями;
-  постановлением  Федеральной  службы  государственной статистики от 11.07.2005  № 43 «Об утверждении статистического инструментария для организации Роскультурой статистического наблюдения за деятельностью организаций культуры, искусства и кинематографии», с изменениями;
-  приказом  Минкультуры  РФ от 02.12.1998 № 590 «Об утверждении Инструкции об учете библиотечного фонда»;
-  межгосударственным стандартом ГОСТ 7.20-2000 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиотечная статистика» (введен в действие постановлением Госстандарта РФ от 19.04.2001 № 182-ст);
-  распоряжением    Правительства   Российской   Федерации  от  03.07.1996  № 1063-р  «О социальных нормах и нормативах», с изменениями;
-  Уставом Хасанского городского поселения;

- иными нормативными правовыми актами.
1.4. Результат предоставления муниципальной услуги
1.4.1.  Результатом  предоставления муниципальной  услуги  является  реализация  прав населения муниципального образования Хасанского городского поселения на библиотечное обслуживание посредством создания условий для успешного функционирования, развития информационной, культурно-просветительской и образовательной деятельности муниципальной библиотеки.

2. Требования к порядку осуществления муниципальной функции

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
2.1.1.  Информация  по  вопросам  предоставления  муниципальной  услуги предоставляется непосредственно в администрацию Хасанского городского поселения, сообщается по номеру телефона для справок, в сети Интернет, а также размещается в средствах массовой информации и информационных материалах.

2.1.2.  Местонахождение администрации Хасанского городского поселения: 692730 п. Хасанс Хасанского района Приморского края, ул. Вокзальная, 7
2.1.3.  Справочные телефоны (факс): 8 (42331) 45-4-34. 

2.1.4.  Адрес официального сайта Администрации Хасанского городского поселения: hanci@mail.ru
Адрес электронной почты Администрации Хасанского городского поселения:  hsn63.narod.ru
         2.1.5.  График  (режим)  работы: понедельник- пятница c 9-00 до 18.00 часов, , перерыв на обед –  с 13-00 до 14.00 часов    

           Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы, размещаются при входе в помещение муниципального объекта ГДК п. Хасан.
                2.1.6.  При ответах на телефонные  и  устные  обращения  работники  муниципального учреждения администрации Хасанского городского поселения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил обратившийся, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

         При невозможности работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

         2.1.7.  Информирование  о  ходе  исполнения муниципальной услуги  проводится  при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

         2.1.8.  Письменные  обращения  заявителя  рассматриваются сотрудниками с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

2.2. Сроки осуществления муниципальной функции

2.2.1.  Муниципальная услуга предоставления в течение всего календарного года. 

2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.3.1.  Основаниями  для  приостановления  предоставления  муниципальной  услуги могут быть:

- изменения   в   законодательстве,   регламентирующем   предоставление   муниципальной услуги;

- изменения в структуре Администрации Хасанского городского поселения;
В иных случаях предоставление муниципальной  услуги приостанавливается на срок, установленный муниципальным правовым актом Администрации Хасанского городского поселения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.
2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.4.1.  Помещения   для   исполнения муниципальной услуги  размещаются  в  здании, оборудованном отдельным входом. На входе устанавливается вывеска с наименованием учреждения культуры.   
2.4.2.  На     территории,    прилегающей    к    месторасположению    учреждения   культуры, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

2.4.3.  Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

2.4.4.  В   помещениях   для   исполнения  муниципальной   услуги   на   видном  месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждения  культуры.

2.4.5.  Помещение     для     исполнения    муниципальной     услуги    обеспечивается необходимыми для исполнения муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет, оргтехникой, аудио- и видеотехникой, иными визуальными, и мультимедийными средствами), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией по вопросам, связанным с исполнением муниципальной услуги, стульями и столами, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.4.6.  В   местах  исполнения муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

2.4.7.  Прием  посетителей осуществляется в помещениях работников муниципального учреждения ГДК п. Хасан
2.4.8.  Рабочее место работника муниципального учреждения ГДК оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества  и должности.
3. Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги

3.1.  Предоставление       муниципальной       услуги      включает      в      себя      следующие административные процедуры:
3.1.1. Нормативное  регулирование  в  сфере  деятельности,  относящейся к осуществлению муниципальной услуги. 
3.1.2.  Организация   и   поддержка   деятельности   библиотечной системы.

3.1.3.  Обеспечение     условий     формирования     библиотечного      фонда   муниципального образования Хасанского городского поселения.

3.1.3.  Обеспечение     условий     сохранности    библиотечного     фонда   муниципального образования Хасанского городского поселения.

3.1.4.  Организация    реализации    прав   отдельных   категорий   жителей   муниципального образования Хасанского городского поселения на библиотечное обслуживание.
3.2.  Нормативное регулирование в сфере деятельности,

относящейся к предоставлению муниципальной услуги
Реализация административной процедуры осуществляется посредством исполнения следующих административных действий:

3.2.1.  Разработка    и    внесение    на    рассмотрение     проектов  муниципальных правовых актов, относящихся к предоставлению  муниципальной услуги: о создании, утверждении положения, реорганизации и ликвидации библиотечной системы, принятии местных нормативов финансового обеспечения и комплектования муниципальных библиотек, определения порядков и условий организации учета, комплектования, хранения и использования документов, входящих в состав библиотечного фонда муниципального образования Хасанского городского поселения,   функционирования  системы   обязательного   экземпляра   документов муниципального образования Хасанского городского поселения , утверждения муниципальных целевых программ и др.;

3.2.1.1.  Юридическим  основанием  и  инициирующим  событием  для  начала  исполнения административного действия  являются:

-  поручение главы Администрации Хасанского городского поселения  о   представлении предложений по вопросам организации библиотечного обслуживания населения  в план основных мероприятий Администрации Хасанского городского поселения 

-  муниципальный правовой акт  Администрации  Хасанского городского поселения 

об утверждении плана основных мероприятий Администрации поселения;
3.2.1.2.  Должностное лицо, ответственное за выполнение действия -  работник по библиотечному обслуживанию населения: телефон 8-924-121-50-21.

3.2.1.3.  Содержание административного действия.

Глава администрации поселения назначает ответственных  исполнителей за разработку проектов муниципальных правовых актов – сотрудника по библиотечному обслуживанию населения.

Глава Администрации Хасанского городского поселения определяет сроки представления проектов муниципальных правовых актов. При получении проекта, знакомится с представленным материалом, проводит формальный анализ проекта на его соответствие поставленной цели, а также полноту предлагаемых мер для решения задачи по предмету правового регулирования. В случае:

-  отсутствия замечаний согласовывает проект муниципального правового акта.

-  наличия  замечаний,  конкретизирует  их  и  возвращает  ответственному  исполнителю  для внесения соответствующих изменений. После доработки проекта согласно сделанным замечаниям согласовывает проект муниципального правового акта.
3.2.1.4. Сотрудник по библиотечному обслуживанию населения принимает правовые акты по вопросам, входящим в его компетенцию: установления стандартов качества услуг в сфере библиотечного обслуживания, установления порядка  формирования  и утверждения  плана  комплектования  муниципального библиотечного фонда, принятия целевых программ, организации мероприятий, направленных на повышение уровня организации библиотечного обслуживания и др.

3.2.1.5. Юридическим   основанием  и инициирующим событием  для  начала  исполнения  административного  действия  являются:

-  устав Хасанского городского поселения,  
-  муниципальный    правовой    акт    Администрации    Хасанского городского поселения   о  создании библиотечной системы;

-  муниципальные  правовые  акты  Администрации  Хасанского городского поселения, устанавливающие порядки и условия регулирования правоотношений,;

3.2.1.6.  Должностное лицо, ответственное за выполнение действия – работник библиотеки: телефон 8-924-121-50-21.

3.2.1.7.  Содержание административного действия.

Подготовку и согласование проекта правового акта осуществляет уполномоченный сотрудник (в соответствии с должностными обязанностями).

Оформление проекта   правового   акта и внесение на  рассмотрение   главе Хасанского городского поселения осуществляется в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству в администрации. 

3.2.1.8.  Способ   фиксации   результата   выполнения  действия.

Проект приказа Главы поселения фиксируется на бумажном носителе в одном экземпляре. 

3.3.  Организация и поддержка деятельности библиотечной системы
3.3.1.  Юридическим основанием для начала осуществления административной процедуры является муниципальный правовой акт о создании библиотечной системы и отнесении его к ведению администрации Хасанского городского поселения.

Административная процедура осуществляется в соответствии с действующим законодательством и муниципальными правовыми актами.

3.3.1.2.  Должностное  лицо,  ответственное  за  выполнение  действий  по  осуществлению административной процедуры - работник по библиотечному обслуживанию населения: телефон 8-924-121-50-21.

Осуществление административных действий обеспечивается должностными лицами администрации Хасанского городского поселения в порядке,  установленном правовыми актам.

3.3.1.3.  Содержание административных действий.

Администрация Хасанского городского поселения:

-  определяет  цели,  условия  и виды деятельности библиотечной системы в порядке, предусмотренном Уставом Хасанского городского поселения, и иными муниципальными правовыми актами;

-  разрабатывает,  согласовывает  Положение  о библиотечной системе и вносит его на утверждение муниципального комитета Хасанского городского поселения;  

-  назначает по согласованию и освобождает от должности работника библиотеки, применяет к нему меры поощрения и дисциплинарной ответственности, устанавливает  ему оплату труда в порядке и размерах, установленных муниципальным правовым актом администрации Хасанского городского поселения;

- определяет  библиотечной системе в  установленном  порядке задания по предоставлению муниципальных услуг в сфере библиотечного дела на основе общероссийского классификатора услуг населению, показатели и критерии оценки результатов деятельности учреждения, осуществляемой в рамках муниципального задания, посредством определения измеряемых показателей социальной эффективности деятельности библиотек;

-  утверждает  ежегодный  план  работы  библиотечной системы, показатели, отчеты о  его  деятельности;
-  осуществляет   в   установленном   порядке   за   счет   средств   бюджета  Хасанского городского поселения финансирование деятельности библиотечной системы; составление, утверждение и ведение бюджетной росписи, распределение бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств, утверждение бюджетной сметы и сметы доходов и расходов по приносящей доход деятельности, финансовый контроль за деятельностью библиотечного обслуживания;  организует бухгалтерский учет и отчетность учреждения;
-  разрабатывает  предложения  по  регулированию  цен и тарифов на продукцию (услуги) библиотечной системы в соответствии с действующим законодательством, согласовывает цены и тарифы на его продукцию (услуги), с учетом обеспечения прав населения на бесплатное библиотечное обслуживание;

-  организует  методическое   руководство   деятельностью и консультационную помощь  работнику библиотеки с целью  обобщения материалов об опыте работы в сфере библиотечного дела, для чего осуществляет  подготовку разъяснений, рекомендаций по отдельным вопросам библиотечного дела; 

-  организует    сбор    статистических    показателей,    характеризующих  состояние  библиотечной деятельности поселения, обобщает, анализирует и предоставляет указанные данные в уполномоченные органы;
-  обеспечивает  разработку   муниципальных  стандартов  качества  библиотечных услуг, иных нормативов деятельности муниципальных библиотек;
-  осуществляет    в   пределах   компетенции   проведение   проверок уставной и финансово-хозяйственной деятельности библиотечной системы, осуществляет контроль за расходованием выделяемых ему средств местного бюджета, эффективностью использования библиотечной системой муниципального имущества, в том числе библиотечного фонда; 
- осуществляет разработку противопожарных  и иных мероприятий по обеспечению безопасности на объектах муниципальных библиотек; 
-  организует и проводит мероприятия, в соответствии с годовым планом работы, в том числе  конкурсы, фестивали, литературные чтения, конференции, совещания по вопросам деятельности муниципальных библиотек;

-  содействует развитию инфраструктуры библиотечного дела, переход на информационные, корпоративные электронные технологии;

-  организует  подготовку   и   переподготовку  кадров,   квалификационную   аттестацию библиотечных работников;

-  представляет   в   уполномоченные   органы   соответствующую   документацию  для награждения и присвоения почетных званий библиотечным работникам, награждает дипломами, грамотами, объявляет им благодарности за достижения в сфере культуры. 

3.3.1.4.  Продолжительность   и  максимальный   срок   выполнения   действий по реализации административной процедуры  определяется сроками, установленными нормативными правовыми актами и поручениями Главы администрации Хасанского городского поселения.
3.3.1.5. Результатом административной процедуры являются:

-  распоряжения и организационно-распорядительные документы Главы администрации Хасанского городскогопоселеия;
-  проекты    (мероприятия),    внесенные    в    установленном    порядке     в   федеральные, региональные и муниципальные программы в сфере развития культуры (библиотечного дела);

-  информации,   текстовые   и   статистические   отчеты   о   деятельности   муниципальных библиотек;

-  исполненные программные и иные мероприятия в сфере библиотечного дела;

-  сметная документация на ремонт муниципальных библиотек и реализацию мероприятий по обеспечению безопасности объектов муниципальных библиотек и библиотечного фонда. 

3.3.1.6.  Результаты    выполнения    действий    в    рамках    реализации    административной   процедуры  фиксируются в правовых актах, организационно-распорядительных документах администрации поселения, целевых программах. Правовые акты оформляются распоряжениями главы администрации ХГП, обязательными для исполнения библиотечной системой.

3.3.  Обеспечение  условий  формирования  библиотечного  фонда 

муниципального образования Хасанского городского поселения
3.3.1.  Администрация Хасанского городского поселения, реализуя полномочия  в сфере сохранения объектов культурного наследия, развития культуры, местных традиций и обычаев, в целях организации библиотечного обслуживания населения, обеспечивает условия формирования библиотечного фонда библиотечной системы (далее – муниципальный библиотечный фонд), являющегося историческим, культурным и научным достоянием населения Хаснского городского поселения, находящегося в муниципальной собственности.  
3.3.2.  Реализация административной процедуры осуществляется посредством исполнения следующих административных действий.

3.3.3.   Обеспечение комплектования муниципального библиотечного фонда за счет средств бюджета поселения.
3.3.3.1.  Юридическим основанием для начала исполнения административного действия являются: 

-  законы и иные нормативные акты Российской Федерации и Приморского края, муниципальные правовые акты, регулирующие правоотношения в сфере библиотечного дела;

-  Устава Хасанского городского поселения;

- Порядок  формирования  и утверждения  плана  комплектования  муниципального библиотечного фонда за счет средств местного бюджета. 

3.3.3.2.  Должностное  лицо,  ответственное  за выполнение действия – работник библиотечного обслуживания населения, телефон 8-924-121-50-21.

3.3.3.3.  Максимальный   срок   выполнения   действия  -  в  соответствии  со     сроками, установленными в порядке формирования и утверждения плана комплектования.

3.3.3.4.  Содержание административного действия.

Ежегодно в сроки, установленные муниципальными правовыми актами или графиком представления документов по формированию проекта бюджета, библиотечная система формирует и представляет на рассмотрение в администрацию поселения проект плана  комплектования библиотечного фонда за счет средств местного бюджета на очередной год с учетом установленных муниципальным правовым актом расходов на комплектование библиотечных фондов муниципальных библиотек Хасанского городского поселения.
Администрации Хасанского городского поселения анализирует тематико-типологическую структуру и хронологическую глубину имеющихся и планируемых к приобретению изданий и документов  на традиционных и  нетрадиционных  носителях информации на предмет соответствия информационным, краеведческим  потребностям населения, отражения  социально-экономического  развития  поселения, необходимого объема, постоянной обновляемости, по результатам рассмотрения проекта плана комплектования вносит замечания, предложения, рекомендации. 

После   принятия   муниципального комитета   решения   о  бюджете  Администрации Хасанского городского поселения на очередной финансовый год и утверждении  бюджетной сметы библиотечной системы, учреждение вносит в проект плана комплектования муниципального библиотечного фонда уточнения. После рассмотрения Администрацией Хасанского городского поселения уточненного проекта, план комплектования муниципального библиотечного фонда подлежит утверждению Главой администрации поселения.

3.3.3.5.  Результатом действия являются:

-  план   комплектования  библиотечного  фонда,  утвержденный  распоряжением Главы администрации ХГП.   
3.3.3.6.  Способ фиксации результата выполнения действия и порядок передачи результата.

Распоряжение об утверждении плана  комплектования библиотечного фонда фиксируется на бумажном носителе. 
Оформление плана комплектования библиотечного фонда, передача его  библиотечной системе осуществляются в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации ХГП.

4. Порядок и формы контроля  за исполнением  муниципальной услуги
4.1.  Текущий  контроль  за  соблюдением  и  исполнением  ответственными  должностными лицами  Администрации ХГП положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется Главой администрации ХГП по направлениям деятельности в соответствии с должностными инструкциями работников.

Текущий контроль может осуществляться в форме плановых и внеплановых проверок полноты и качества  исполнения муниципальной услуги.
4.2.  Проверка  полноты  и  качества  предоставления  муниципальной  услуги в плановом порядке осуществляется на основании годовых планов. При проведении плановой проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).
4.3.  В   неплановом   порядке    могут   осуществляться   проверки  в  связи  конкретными обращениями заинтересованных лиц. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги в связи с конкретными обращениями заинтересованных лиц осуществляется на основании правового акта (распоряжения) Главы администрацииХГП 

4.4.  По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений виновные лица – сотрудники  привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. Персональная ответственность работников  закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего административного регламента имеют право: 

-  определять ход исполнения административных процедур;

-  вносить предложения по оптимизации процесса исполнения муниципальной услуги;

-  назначать  ответственных  за  выполнение административных процедур, административных действий.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги

5.1.  Действия  (бездействие)  и  решения,  принятые  в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, могут быть обжалованы:

-  в Администрацию Тазовского района;

-  в прокуратуру Тазовского района;

-  в судебные органы.

5.2.  Порядок   обжалования   действия   (бездействия)   и   принятых   решений  в  процессе предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации Хасанского городского поселения.
5.2.1.  При обращении в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
5.3.2.  В  случае  если  по  обращению  требуется  провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.3.3.  Обращение (жалоба) в письменной форме должно содержать:

-  наименование подведомственного учреждения или организации, которым подается жалоба, его местонахождение;

-  наименование  исполнительного органа или организации, должность, фамилию, имя и отчество гражданина, работника исполняющего данную услугу (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

-  суть обжалуемого действия (бездействия).

5.3.4.  Дополнительно могут быть указаны:

-  причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

-  обстоятельства,  на  основании которых автор обращения считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

-  иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

5.3.5.  Обращение (жалоба) подписывается  Главой ХГП, уполномоченным сотрудником организации, гражданином, которым подается жалоба.

5.3.6.  Обращение (жалоба) в письменной форме может быть доставлено посредством:

-  почтовой связи по адресу : 692730 п. Хасан Хасанский район Приморского края, ул. Вокзальная, 7;

-  электронной почты: hanci@mail.ru
-  факсимильной связи по телефону 8(4232) 45-4-34.

5.3.7.  Полученная жалоба регистрируется в администрации поселения лицом,  ответственном за делопроизводство, в день получения жалобы. В день поступления жалоба направляется Главе администрации поселения
5.3.8.  Глава администрации поселения не  позднее  рабочего  дня, следующего за днем поступления жалобы, назначает ответственного исполнителя для рассмотрения жалобы.

5.3.9.  Если  в  результате  рассмотрения  жалоба  признана  обоснованной, то директором Глава поселения принимается решение об осуществлении действий по предоставлению сведений заинтересованному лицу и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе осуществления административной процедуры, муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, которые повлекли за собой жалобу заинтересованного лица.

5.3.10.  Заинтересованному лицу (заявителю) направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в течение 5-ти рабочих дней после принятия решения.
        5.3.11. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги в судебные органы и прокуратуру определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 
