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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

Ханты-Мансийского автономного округа -Югры

ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ГОРОД ПЫТЬ-ЯХ

Администрация города

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	От 31.08.2011
	№ 170-па


Об  утверждении  административных  
регламентов  по  предоставлению  муниципальных 
услуг в сфере культуры

На  основании  Федеральных законов от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  и от 09.02.2009 № 8-ФЗ                 «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»,  постановления  администрации  города                          от  08.10.2010 №191-па  «Об административных регламентах предоставления  муниципальных услуг», в целях повышения уровня доверия населения к органам местного самоуправления, повышения эффективности муниципального управления на основе строгого соблюдения муниципальными служащими законности, предоставления ими качественных публичных услуг населению, обеспечения права граждан на объективную информацию, оптимизации функций органов местного самоуправления, ликвидации возможности для коррупции:
1.     Утвердить административный  регламент  по  предоставлению  муниципальной  
услуги:
1.1.  
«Предоставление информации о времени и месте проведения театральных 

представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных 
мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий» 
(приложение 1).
1.2.  «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного 
творчества, ремесел на территории муниципального образования»  
муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый  
центр»  (приложение 2).
1.3.  

«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных 
муниципальных библиотек» муниципального автономного учреждения культуры 
«Централизованная библиотечная система»   (приложение 3).
1.4. 

«Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»» 
муниципального автономного учреждения культуры «Краеведческий  экомузей» 
(приложение 4).  

2. 
Отделу по информатизации, связям с общественными организациями и 
средствами      массовой 
информации управления делами (Непочатов С.В.)  
опубликовать постановление в печатном средстве массовой информации 
«Официальный вестник».

3.
Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

4.
Контроль за выполнением  постановления возложить на заместителя главы 
администрации города по социальным вопросам.  

Глава

администрации  города                                                 Р.И.Стадлер

Приложение 1
к постановлению администрации города 







   от 31.08.2011 № 170-па
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий» 
1. Раздел «Общее положение»
1.1
«Предоставление информации о времени и месте проведения театральных 
представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных 
мероприятий театров и филармоний, анонсы данных 
мероприятий» - услуга 
оказываемая муниципальным автономным 
учреждением культуры 
«Культурно-досуговый  центр», муниципальное 
автономное учреждение 
культуры  «Культурно-спортивный 
комплекс 
«Кедр» (далее по тексту – 
Учреждения).
1.2.
Нормативно-правовые  акты, регулирующие предоставление данной услуги:
-
Конституция Российской Федерации;
-
Основы законодательства Российской Федерации о культуре (утв. ВС РФ от  09.10.1992  №3612-1);
-
Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации»;
-
Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- 
Устав муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-
досуговый  центр».
-
Устав муниципального автономного учреждения «Культурно-спортивный 
комплекс «Кедр».  

1.3.
Получатели  муниципальной  услуги.
Получателями (пользователями) муниципальной услуги являются физические и юридические лица.
1.4. Порядок  информирования  о муниципальной  услуге:
1.4.1.  Способ  получения сведений о  местонахождении Учреждений:
- 
по  телефону;

- 
через СМИ;

- 
афиши;

- 
официальные  письма;

-
официальный  сайт  администрации города.

1.4.2. Местонахождение МАУК «Культурно-досуговый  центр» и его почтовый адрес:
-
дом  культуры «Факел» (далее ДК «Факел») г.Пыть-Ях,   1 мкр. д. 11 «а»;

-
дом  культуры «Россия» (далее ДК «Россия») г.Пыть-Ях, 2 «а» мкр. 
ул.Советская д.1.

	Наименование  структурного  подразделения
	Часы  работы

	Дом  культуры «Факел»
	Ежедневно с 9.00 часов  - 21.00 часов

	Дом  культуры «Россия»
	Ежедневно с 9.00 часов  - 21.00 часов



Юридический адрес УЧРЕЖДЕНИЯ: 628386, ХМАО-Югра, г. Пыть-Ях, ул. 
Советская, д.1


Адрес электронной почты Fakel_info@mail.ru.

Телефон для справок:8 (3463):
-
вахта ДК «Факел» 46-60-54,

-
вахта ДК «Россия» 44-61-09;

-
телефон директора МУК «КДЦ»  46-05-85.
1.4.3. Местонахождение МАУ «КСК «Кедр» его почтовый адрес:

-
628380, г. Пыть-Ях, 2 мкр., ул. Н. Самардакова д.26 «а».

-
E-mail: GKKedr@yndex.ru
-
Телефон для справок: 8 (3463) 46-25-72 


Ежедневно с  9.00 ч.  до 23.00 ч.  
1.4.4. Официальный  сайт  администрации города  Пыть-Ях:   http://www.pyadm.ru/
1.4.5. 
Порядок  получения  консультаций  по  процедуре  получения  
муниципальной  
услуги:

- 
по телефону;

- 
по электронной почте;

- 
посредством личного обращения пользователей;

- 
из  информационных  стендов;

- 
из  СМИ.

Перечень  вопросов:

- 
график  работы Учреждений;

- 
наличие  и  стоимость  билетов  на  оказание  услуги;

-
информацию  о проводимых  мероприятиях;

-
правила посещения Учреждений;

-
порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и
 
принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

-
иным вопросам, связанным с порядком оказания муниципальной услуги.
2.Раздел «Регламент  предоставления  муниципальной  услуги»

2.1.
Наименование  муниципальной  услуги: «Предоставление информации о 
времени и месте проведения театральных представлений, филармонических 
и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, 
анонсы данных мероприятий».

2.2. 
Наименование  органа  предоставляющего  услугу: Муниципальное 
автономное учреждение  культуры «Культурно-досуговый  центр» (далее 
УЧРЕЖДЕНИЯ) (Дом  культуры «Факел» (далее ДК «Факел»), Дом  культуры 
«Россия» (далее ДК «Россия»), муниципальное автономное учреждение культуры  «Культурно-спортивный комплекс «Кедр».
2.3. 
Результат  предоставления  муниципальной  услуги: 
- 
предоставление исчерпывающей информации о 
времени и месте проведения театральных представлений, филармонических 
и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, 
анонсы данных мероприятий,  проходящих  в Учреждениях.
2.4.     Срок  предоставления  муниципальной  услуги:


Муниципальная  услуга  предоставляется  пользователям    круглогодично  в  
соответствии   с  режимом  работы Учреждений:

-  
Устная информация предоставляется в течение 10 минут.

- 
Информация по электронной почте предоставляется в течение одного рабочего 
дня.

- 
Письменная информация предоставляется в  сроки,  согласованные с  
получателем услуги, но не более 5 дней с момента обращения.
2.5. 
Правовые  основания  для  предоставления  муниципальной  услуги:

-
Конституция Российской Федерации;
-
Основы законодательства Российской Федерации о культуре (утв. ВС РФ от  09.10.1992  №3612-1);
-
Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации»;

-
Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- 
Устав муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-
досуговый  центр»;
-
Устав муниципального автономного учреждения «Культурно-спортивный 
комплекс «Кедр».  
2.6. 
Документы, предоставляемые  для  получения  муниципальной  услуги:

- 
для получения услуги по электронной почте либо в письменном виде необходимо направления запроса (в электронном виде либо письменное обращение);

-
для получения услуги устно документы не требуются;
-
требовать от заявителя предоставления документов, не предусмотренных 
настоящим пунктом регламента, запрещается.
2.7. 
Основание  для  отказа  в приеме  документов для  предоставления 
муниципальной  услуги – нет.
2.8. 
Основания  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной  услуги:


При направлении запроса в электронном виде либо письменно:

- 
нечитаемый текст письменного запроса, отсутствие сведений о заявителе (телефона или адреса, ФИО физического лица либо наименования юридического лица).
- 
возникновение обстоятельств непреодолимой силы (форс-мажор).
При получении услуги в устном виде (лично либо по телефону):
- 
возникновение обстоятельств непреодолимой силы (форс-мажор)
2.9.
 Размер  платы  за  муниципальную  услугу – услуга оказывается бесплатно.

2.10. Максимальный  срок  ожидания в  очереди при  подаче  запроса о  предоставлении  муниципальной  услуги и  при  получении  результата предоставлении  муниципальной  услуги: 
Максимальный  срок  ожидания в  очереди при  подаче  запроса и получении письменного ответа лично – не более 
10 минут.


Ожидание результата   предоставления услуги устно - не  более 10 минут   с  
момента  обращения  заявителя.
2.11. 
Срок  регистрации  письменного запроса о предоставлении  муниципальной  услуги – 5 минут.
2.12. 
Требования  к  помещениям,  в  которых  предоставляется муниципальная  
услуга: 

2.12.1. В помещениях должен 
поддерживаться температурный режим – не менее +18 градусов и не более 
+25 градусов по шкале Цельсия.
2.12.2. В помещении должна быть медицинская аптечка для оказания доврачебной 
помощи. Медикаменты в аптечке должны быть годными к использованию.
2.12.3. Сотрудники охраны должны незамедлительно реагировать на обращения, 
связанные с нарушением общественного порядка.
2.12.4. В здании и помещениях двери основных и эвакуационных выходов не должны быть заперты на замки и труднооткрывающиеся запоры, проходы к выходам не захламлены.
2.12.5. Холлы оборудованы столами, стульями для подачи написания письменного запроса, стульями, диванами для ожидания.
2.13. Показатели  доступности  и  качества  муниципальной  услуги:


Показателем  доступности  является:
-
предоставление  услуги      как  юридическим, так  и  физическим  лицам;
-
публикации и статьи, афиша  в СМИ и на ТВ, информация  на  официальном  
сайте  Администрации  города, рекламные  буклеты, листовки.

Качество  муниципальной  услуги:  
-
предоставление исчерпывающей информации.
2.14. 
Иные  требования – нет.
3. Раздел «Состав, последовательность  и  сроки  выполнения  административных  процедур»

3.1. 
Предоставление услуги включает в себя:

-
прием устного запроса  (прием и регистрация письменного обращения);

-
предоставление устной (письменной) информации. 

3.2.
Основанием для начала административного действия является обращение 
(письменное или устное) получателя услуги  в Учреждении:
- 
посредством личного обращения пользователей.
- 
по телефону.
- 
по электронной почте.
-
письменный запрос.
3.3.  
Должностное лицо, ответственное за совершение административного действия в Учреждении, назначается руководителем.
3.4.
Результатом административного действия является:

-
при приеме письменного запроса – регистрация письменного запроса в течение 5 минут,  информация в письменном виде готовится и направляется получателям услуги в сроки, согласованные с получателями услуги, но не более 5 дней с момента регистрации запроса.
-
при устном обращении (лично либо по телефону) – предоставление запрашиваемой информации либо предоставление информации о должностном лице, ответственном за оказание услуги, в течение 10 минут.   
- 
при обращении по электронной почте – подготовка и направление информации в течение одного рабочего дня;
3.5. Выдача пользователю  документа:

-
при письменном запросе информация предоставляется в  виде официального письма.
3.6. 
Результатом действия является полное предоставление  информации о 
времени и месте проведения театральных представлений, филармонических 
и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, 
анонсы данных мероприятий  проводимых  в Учреждении.
4.  Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. 
Порядок осуществления текущего контроля. 
 Текущий контроль за исполнением Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги ответственными должностными лицами Учреждении осуществляется непосредственно руководителем Учреждения.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения настоящего Регламента, действующего законодательства при предоставлении муниципальной услуги.

4.2. 
Специалист, уполномоченный принимать и регистрировать поступившие 
заявления, несет персональную ответственность за соблюдение сроков административных процедур.
5.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 
осуществляемых (принятых)  в ходе предоставления муниципальной услуги


5.1. 
По результатам предоставления муниципальной услуги организации и 
граждане имеют право на обжалование действий или бездействия работников Учреждения, участвующих в исполнении муниципальной услуги.

5.2. 
Получатель муниципальной услуги (далее по тексту – заявитель) может обжаловать нарушение настоящего Регламента следующими способами:
-
указание на нарушение требований регламента сотруднику Учреждения;

-
жалоба на нарушение требований регламента руководителю Учреждения; 
(в его отсутствие заместителю);

-
жалоба на нарушение требований регламента в отдел  по  культуре и  
искусству (далее по тексту – отдел);

5.3.
Указание на нарушение требований Регламента качества сотруднику МАУК 
«КДЦ»:

5.3.1.
При выявлении нарушения требований, установленных настоящим 
регламентом, заявитель вправе указать на это сотруднику Учреждения с 
целью незамедлительного устранения нарушения и (или) получения 
извинений в случае, когда нарушение требований регламента было допущено 
непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он 
представляет).
5.3.2. При невозможности, отказе или неспособности сотрудника устранить 
допущенное нарушение требований регламента и (или) принести извинения 
заявитель может использовать иные способы обжалования.
5.3.3. Обжалование в форме указания на нарушение требований регламента 
сотруднику Учреждения не является обязательным для использования 
иных, предусмотренных настоящим регламентом, способов обжалования.
5.4. 
Жалоба на нарушение требований регламента руководителю Учреждения.

5.4.1. При выявлении нарушений требований настоящего регламента заявитель может обратиться с жалобой к руководителю Учреждения, в отдел по культуре и искусству администрации города не позднее 3 дней после фиксации факта нарушения требований регламента. 
Обращение может быть осуществлено в простой устной форме. Руководитель Учреждения, специалисты отдела не вправе требовать от заявителя подачи жалобы в письменной форме.
5.4.2. Руководитель Учреждения, специалисты отдела при приеме жалобы заявителя могут совершить одно из следующих действий:
-
удовлетворить требования заявителя непосредственно после получения 
жалобы в присутствии заявителя.

Если это невозможно:
-
принять жалобу заявителя с целью проведения разбирательств и 
последующего удовлетворения (полного или частичного) требований 
заявителя;

-
аргументировано отказать заявителю в удовлетворении его требований 
(в случае несоответствия предъявляемых требований требованиям 
регламента, наличия причин считать жалобу заявителя безосновательной, по 
иным причинам);

-
принять меры по установлению факта нарушения требований регламента и 
удовлетворению требований заявителя.

5.4.3. Принятие письменной жалобы заявителя с целью разбирательства и последующего 
удовлетворения:
Если невозможно удовлетворить требования заявителя непосредственно 
после получения жалобы и в присутствии заявителя, руководитель Учреждения, специалист отдела принимает жалобу заявителя с целью проведения разбирательств и 
последующего удовлетворения (полного или частичного) требований 
заявителя.

При этом руководитель Учреждения, специалист отдела должен совершить следующие действия.

-
 Совместно с заявителем и при его помощи удостовериться в наличии факта 
нарушения требований регламента (в случае возможности его фиксации на 
момент подачи жалобы заявителем).
-
 Совместно с заявителем и при его помощи установить сотрудников, ответственных за нарушение требований регламента (в случае персонального нарушения требований регламента).
5.4.4
 Письменная жалоба должна содержать следующее:
-
Ф.И.О. заявителя (Ф.И.О. лица, которого он представляет);

-
адрес проживания заявителя;

-
контактный телефон;

-
факты нарушения требований регламента;

-
лицо, допустившее нарушение требований регламента (при персональном 
нарушении), если известно;
-
 способы уведомления о рассмотрении жалобы;
-
дата и подпись заявителя, удостоверяющая верность указанных данных.
5.4.5  Порядок рассмотрения письменной жалобы.

  Письменная жалоба рассматривается в течение 10 дней.
1. 
В случае, если в письменной жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

2. 
Специалисты отдела и специалисты Учреждения при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалистов, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить в течение 3-рабочих дней гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

3. 
В случае, если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение 3-х рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

4. 
В случае, если в письменной жалобе содержится вопрос, на который гражданину (организации)  многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Учреждения или отдела либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности жалобы и прекращении переписки с гражданином (организацией) по данному вопросу при условии, что указанная жалоба направлялись в один и тот же адрес (Учреждения, отдел) либо одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин (организация), направивший жалобу в течение 7-ми дней.
5.4.6. 
В течение не более 10 дней после подачи жалобы 
заявитель уведомляется по контактному телефону, почтовому адресу (адресу электронной почты) о 
предпринятых мерах, в том числе:
-
об устранении зафиксированных в жалобе нарушений (с перечислением 
устраненных нарушений);

-
о примененных дисциплинарных взысканиях в отношении сотрудников, ответственных за оказание муниципальной услуги;

-
об отказе в удовлетворении требований заявителя (в том числе в применении 
дисциплинарных взысканий в отношении конкретных сотрудников) с 
аргументацией отказа.
Приложение 2
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   от 31.08.2011 № 170-па
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования»

1. Раздел «Общее положение»

1.1.
Муниципальная  услуга

«Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного 
творчества, ремесел на территории муниципального образования»- услуга 
оказываемая муниципальным автономным учреждением культуры 
«Культурно-досуговый  центр» (далее МАУК «КДЦ», учреждение).

1.2.
Нормативно-правовые  акты
1.2.1
Нормативно-правовые  акты, регулирующие предоставление данной услуги:

-
Конституция Российской Федерации;
-
Основы законодательства Российской Федерации о культуре (утв. ВС РФ от  09.10.1992  №3612-1);
-
Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации»;

-
Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- 
Устав муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-
досуговый  центр».
1.3.
Получатели  муниципальной  услуги

Получателями (пользователями) муниципальной услуги являются физические и юридические лица.

1.4. Порядок  информирования  о муниципальной  услуге:

1.4.1.  Способ  получения сведений о  местонахождении МАУК «КДЦ»:
- 
по  телефону;

- 
через СМИ;

- 
афиши;

- 
официальные  письма;

-
официальный  сайт  администрации города.

1.4.2. Местонахождение МАУК «Культурно-досуговый  центр» и его почтовый адрес:
-
дом  культуры «Факел» (далее ДК «Факел») г.Пыть-Ях,   1 мкр. д. 11 «а»;

-
дом  культуры «Россия» (далее ДК «Россия») г.Пыть-Ях, 2 «а» мкр. 
ул.Советская д.1.

	Наименование  структурного  подразделения
	Часы  работы

	Дом  культуры «Факел»
	Ежедневно с 9.00 часов  - 21.00 часов

	Дом  культуры «Россия»
	Ежедневно с 9.00 часов  - 21.00 часов



Юридический адрес МАУК «КДЦ»: 628386, ХМАО-Югра, г. Пыть-Ях, ул. 
Советская, д.1


Адрес электронной почты Fakel_info@mail.ru.
1.4.3. Телефон для справок:8 (3463)

-
вахта ДК «Факел» 46-60-54,

-
вахта ДК «Россия» 44-61-09;

-
телефон директора МУК «КДЦ»  46-05-85.
1.4.4. Официальный  сайт  администрации города  Пыть-Ях:   http://www.pyadm.ru/

1.4.5. Порядок  получения  консультаций  по  процедуре  получения  
муниципальной  
услуги:

- 
по телефону;

- 
по электронной почте;

- 
посредством личного обращения пользователей;

- 
из  информационных  стендов;

- 
из  СМИ.


Перечень  вопросов:
- 
график  работы МАУК «Культурно-досугового  центра»;

- 
наличие  и  стоимость  билетов  на  оказание  услуги;

-
информацию  о проводимых  мероприятиях;

-
правила посещения МАУК «КДЦ»;

-
порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и
 
принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;
-
иным вопросам, связанным с порядком оказания муниципальной услуги.
2. Раздел «Стандарт  предоставления  муниципальной  услуги»

2.1.
Наименование  муниципальной  услуги: «Предоставление информации о 
проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории 
муниципального образования».

2.2. 
Наименование  органа  предоставляющего  услугу: 

Муниципальное 
автономное учреждение   культуры «Культурно-досуговый  
центр» (далее МАУК «КДЦ») (Дом  культуры «Факел» (далее ДК «Факел»), 
Дом  культуры «Россия»(далее ДК «Россия»).
2.3. 
Результат  предоставления  муниципальной  услуги: 

- 
удовлетворение  потребностей  заявителя в предоставление информации о 
проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории 
муниципального образования,  проходящих  в МАУК «КДЦ».
2.4.
Срок  предоставления  муниципальной  услуги:


Муниципальная  услуга  предоставляется  пользователям    круглогодично  в  
соответствии   с  режимом  работы МАУК «КДЦ»:

-  
Устная информация предоставляется в течение 10 минут.

-   
Информация по электронной почте предоставляется в течение одного рабочего дня.

- 
Письменная информация предоставляется в  сроки,  согласованные с  
получателем услуги, но не более 5 дней с момента обращения.

2.5. 
Правовые  основания  для  предоставления  муниципальной  услуги:

-
Конституция Российской Федерации;
-
Основы законодательства Российской Федерации о культуре (утв. ВС РФ от  09.10.1992  №3612-1);
-
Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации»;

-
Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- 
Устав муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-
досуговый  центр».
2.6. 
Документы, предоставляемые  для  получения  муниципальной  услуги:

- 
для получения услуги по электронной почте либо в письменном виде необходимо направления запроса (в электронном виде либо письменное обращение);

-
для получения услуги устно документы не требуются;
-
требовать от заявителя предоставления документов, не предусмотренных 
настоящим пунктом регламента, запрещается.
2.7. 
Основание  для  отказа  в приеме  документов для  предоставления 
муниципальной  услуги – нет.
2.8. 
Основания  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной  услуги:


При направлении запроса в электронном виде либо письменно:

- 
нечитаемый текст письменного запроса, отсутствие сведений о заявителе (телефона или адреса, ФИО физического лица либо наименования юридического лица).
- 
возникновение обстоятельств непреодолимой силы (форс-мажор).
При получении услуги в устном виде (лично либо по телефону):

- 
возникновение обстоятельств непреодолимой силы (форс-мажор).
2.9.
 Размер  платы  за  муниципальную  услугу – услуга оказывается бесплатно.

2.10.
Максимальный  срок  ожидания в  очереди при  подаче  запроса о  
предоставлении  муниципальной  услуги и  при  получении  результата 
предоставлении  муниципальной  услуги: 
Максимальный  срок  ожидания в  очереди при  подаче  запроса и получении письменного ответа лично – не более 
10 минут.


Ожидание результата   предоставления услуги устно - не  более 10 минут   с  
момента  обращения  заявителя.
2.11. 
Срок  регистрации  письменного запроса о предоставлении  муниципальной  услуги – 5 минут.
2.12. 
Требования  к  помещениям,  в  которых  предоставляется муниципальная  
услуга: 

2.12.1. В помещениях должен 
поддерживаться температурный режим – не менее +18 градусов и не более 
+25 градусов по шкале Цельсия.
2.12.2. В помещении должна быть медицинская аптечка для оказания доврачебной 
помощи. Медикаменты в аптечке должны быть годными к использованию.
2.12.3. Сотрудники охраны должны незамедлительно реагировать на обращения, 
связанные с нарушением общественного порядка.

2.12.4. В здании и помещениях двери основных и эвакуационных выходов не должны быть заперты на замки и труднооткрывающиеся запоры, проходы к выходам не захламлены.

2.12.5. Холлы оборудованы столами, стульями для подачи написания письменного запроса, стульями, диванами для ожидания.

2.13.        Показатели  доступности  и  качества  муниципальной  услуги:


Показателем  доступности  является:
-
предоставление  услуги      как  юридическим, так  и  физическим  лицам;
-
публикации и статьи, афиша  в СМИ и на ТВ, информация  на  официальном  
сайте  Администрации  города, рекламные  буклеты, листовки.


Качество  муниципальной  услуги:  
-
предоставление исчерпывающей информации.

2.14. 
Иные  требования – нет.
3. Раздел «Состав, последовательность  и  сроки  выполнения  административных  процедур»

3.1. 
Предоставление услуги включает в себя:

-
прием устного запроса  (прием и регистрация письменного обращения);

-
предоставление устной (письменной) информации. 

3.2.
Основанием для начала административного действия является обращение 
(письменное или устное) получателя услуги  в МАУК «КДЦ»:

- 
посредством личного обращения пользователей.
- 
по телефону.
- 
по электронной почте.

-
письменный запрос.
3.3.  
Должностное лицо, ответственное за совершение административного действия в МАУК «КДЦ», назначается руководителем.

3.4.
Результатом административного действия является:

-
при приеме письменного запроса – регистрация письменного запроса в течение 5 минут,  информация в письменном виде готовится и направляется получателям услуги в сроки, согласованные с получателями услуги, но не более 5 дней с момента регистрации запроса.
-
при устном обращении (лично либо по телефону) – предоставление запрашиваемой информации либо предоставление информации о должностном лице, ответственном за оказание услуги, в течение 10 минут.   

- 
при обращении по электронной почте – подготовка и направление информации в течение одного рабочего дня;
3.5. 
Выдача пользователю  документа:

при письменном запросе информация предоставляется в  виде официального письма.
3.6. 
Результатом действия является полное предоставление  информации о 
проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории 
муниципального образования, проводимых  в МАУК «КДЦ».
4.  Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. 
Порядок осуществления текущего контроля. 
 Текущий контроль за исполнением Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги ответственными должностными лицами МАУК «КДЦ» осуществляется непосредственно руководителем МАУК «КДЦ».


Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения настоящего Регламента, действующего законодательства при предоставлении муниципальной услуги.

4.2. 
Специалист, уполномоченный принимать и регистрировать поступившие 
заявления, несет персональную ответственность за соблюдение сроков административных процедур.
5.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых)  в ходе предоставления муниципальной услуги


5.1. 
По результатам предоставления муниципальной услуги организации и 
граждане имеют право на обжалование действий или бездействия работников МАУК «КДЦ», участвующих в исполнении муниципальной услуги.

5.2. 
Получатель муниципальной услуги (далее по тексту – заявитель) может обжаловать нарушение настоящего регламента следующими способами:
-
указание на нарушение требований регламента сотруднику МАУК «КДЦ»;

-
жалоба на нарушение требований регламента руководителю МАУК «КДЦ»; 
(в его отсутствие заместителю);

-
жалоба на нарушение требований регламента в отдел  по  культуре и  
искусству (далее по тексту – отдел);

5.3.
Указание на нарушение требований регламента качества сотруднику МАУК 
«КДЦ»:

5.3.1.
При выявлении нарушения требований, установленных настоящим 
регламентом, заявитель вправе указать на это сотруднику МАУК «КДЦ»  с 
целью незамедлительного устранения нарушения и (или) получения 
извинений в случае, когда нарушение требований регламента было допущено 
непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он 
представляет).
5.3.2. При невозможности, отказе или неспособности сотрудника устранить 
допущенное нарушение требований регламента и (или) принести извинения 
заявитель может использовать иные способы обжалования.
5.3.3. Обжалование в форме указания на нарушение требований регламента 
сотруднику МАУК «КДЦ»  не является обязательным для использования 
иных, предусмотренных настоящим регламентом, способов обжалования.
5.4. 
Жалоба на нарушение требований регламента руководителю МАУК «КДЦ».

5.4.1. При выявлении нарушений требований настоящего регламента заявитель может обратиться с жалобой к руководителю МАУК «КДЦ», в отдел по культуре и искусству администрации города не позднее 3 дней после фиксации факта нарушения требований регламента. Обращение может быть осуществлено в простой устной форме. Руководитель МАУК «КДЦ», специалисты отдела не вправе требовать от заявителя подачи жалобы в письменной форме.
5.4.2. Руководитель МАУК «КДЦ», специалисты отдела при приеме жалобы заявителя могут совершить одно из следующих действий:
-
удовлетворить требования заявителя непосредственно после получения 
жалобы в присутствии заявителя.

Если это невозможно:
-
принять жалобу заявителя с целью проведения разбирательств и 
последующего удовлетворения (полного или частичного) требований 
заявителя;

-
аргументировано отказать заявителю в удовлетворении его требований 
(в 
случае несоответствия предъявляемых требований требованиям 
регламента, наличия причин считать жалобу заявителя безосновательной, по 
иным причинам);

-
принять меры по установлению факта нарушения требований регламента и 
удовлетворению требований заявителя.

5.4.3. Принятие письменной жалобы заявителя с целью разбирательства и последующего 
удовлетворения:
Если невозможно удовлетворить требования заявителя непосредственно 
после получения жалобы и в присутствии заявителя, руководитель МАУК 
«КДЦ», специалист отдела принимает жалобу заявителя с целью проведения разбирательств и 
последующего удовлетворения (полного или частичного) требований 
заявителя.

При этом руководитель МАУК «КДЦ», специалист отдела должен совершить следующие действия.

-
 Совместно с заявителем и при его помощи удостовериться в наличии факта 
нарушения требований регламента (в случае возможности его фиксации на 
момент подачи жалобы заявителем).
-
 Совместно с заявителем и при его помощи установить сотрудников, ответственных за нарушение требований регламента (в случае персонального нарушения требований регламента).
5.4.4
 Письменная жалоба должна содержать следующее:

-
Ф.И.О. заявителя (Ф.И.О. лица, которого он представляет);

-
адрес проживания заявителя;

-
контактный телефон;

-
факты нарушения требований регламента;

-
лицо, допустившее нарушение требований регламента (при персональном 
нарушении), если известно;
-
способы уведомления о рассмотрении жалобы;
-
дата и подпись заявителя, удостоверяющая верность указанных данных.
5.4.5  
Порядок рассмотрения письменной жалобы.


Письменная жалоба рассматривается в течение 10 дней.

1. 
В случае, если в письменной жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

2. 
Специалисты отдела и специалисты МАУК «КДЦ»  при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалистов, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить в течение 3-рабочих дней гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

3. 
В случае, если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение 3-х рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

4. 
В случае, если в письменной жалобе содержится вопрос, на который гражданину (организации)  многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель МАУК «КДЦ»  или отдела либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности жалобы и прекращении переписки с гражданином (организацией) по данному вопросу при условии, что указанная жалоба направлялись в один и тот же адрес (МАУК «КДЦ", отдел) либо одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин (организация), направивший жалобу в течение 7-ми дней.

5.4.6. 
В течение не более 10 дней после подачи жалобы 
заявитель уведомляется по контактному телефону, почтовому адресу (адресу электронной почты) о 
предпринятых мерах, в том числе:
-
об устранении зафиксированных в жалобе нарушений (с перечислением 
устраненных нарушений);

-
о примененных дисциплинарных взысканиях в отношении сотрудников, ответственных за оказание муниципальной услуги;

-
об отказе в удовлетворении требований заявителя (в том числе в применении 
дисциплинарных взысканий в отношении конкретных сотрудников) с 
аргументацией отказа.
Приложение 3

к постановлению администрации города 

от 31.08.2011 № 170-па
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги:

«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек»
1.1. «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных 
муниципальных библиотек» - услуга, оказываемая муниципальным 
автономным учреждением культуры «Централизованная библиотечная 
система» (далее МАУК «ЦБС», учреждение, библиотека). 
1.2. Нормативно-правовые  акты

-
Конституция Российской Федерации;
-
Основы законодательства Российской Федерации о культуре (утв. ВС РФ от  09.10.1992  №3612-1);
-
Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации»;

-
Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-
Федеральный закон от 29.12.1994 №78-ФЗ «О библиотечном деле»;
-
Федеральный закон от 07.02.2008 № ПР-212 «Стратегия развития информационного общества в 
Российской Федерации»;
-
Приказ Министерства культуры РФ от 22.06.1998 
№341 «О формировании государственной 
политики в области сохранения библиотечных фондов как части 
Культурного наследия и информационного ресурса страны»; 

-
Закон ХМАО от 20.12.2000 №110-оз «О библиотечном деле и обязательном экземпляре документов 
в Ханты-Мансийском автономном округе Югре»;
-
Федеральный закон от 30.03.99 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом 
благополучии населения»;
-
Федеральный  закон  от 21 декабря 1994 № 69-ФЗ «О пожарной 
безопасности»;
-
Устав Муниципального автономного учреждения культуры 
«Централизованная библиотечная система».
1.3. Получатели  муниципальной  услуги: 

Получателями муниципальной услуги являются  граждане, проживающие на территории муниципального образования город Пыть-Ях (далее – получатели).
1.4. Порядок  информирования  о муниципальной  услуге:
1.4.1.  Способ  получения сведений о  местонахождении МАУК «ЦБС»:
- 
по  телефону;
- 
на официальном сайте администрации г.Пыть-Ях - http://www.pyadm.ru/
-
через опубликование в СМИ.
1.4.2. Местонахождение, график работы, контактный  телефон.

	Центральная библиотека

	Почтовый адрес:
	628381, ХМАО-Югра, город Пыть-Ях, 2 микрорайон дом 12

	Контактные телефоны:
	Директор Муниципального автономного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система»
	8 (3463) 46-28-13

	
	Заместитель директора
	8 (3463) 45-58-53

	
	Отдел обслуживания 
	8 (3463) 45-58-52

	
	Отдел комплектования и обработки литературы 
	8 (3463) 45-58-52

	
	Методически отдел 
	8 (3463) 46-25-35

	
	E-mail
	Libraru_pyti-yan@mail.ru

	Режим работы:
	с 1 сентября по 31 мая
	с 1 июня по 31 августа

	
	понедельник – с 10.00 до 19.00

вторник –         с 10.00 до 19.00

среда –             с 10.00 до 19.00

четверг –          с 10.00 до 19.00

пятница –         с 10.00 до 19.00

суббота – выходной

воскресенье – с 10.00 до 19.00 

(последний четверг месяца – санитарный день) 
	понедельник – с 10.00 до 19.00

вторник –         с 10.00 до 19.00

среда –              с 10.00 до 19.00

четверг –           с 10.00 до19.00

пятница –          с 10.00 до19.00

суббота – выходной

воскресенье – выходной (последний четверг месяца – санитарный день)

	Филиал № 2 (Детская библиотека)

	Почтовый адрес:
	628381, ХМАО-Югра, город Пыть-Ях, 2 микрорайон дом 12

	Контактный телефон:
	Заведующий филиалом 
	8 (3463) 45-58-51

	Режим работы:
	с 1 сентября по 31 мая
	с 1 июня по 31 августа

	
	понедельник – с 09.00 до 18.00

вторник –         с 09.00 до 18.00

среда –              с 09.00 до 18.00

четверг –           с 09.00 до 18.00

пятница –          с 09.00 до 18.00

суббота – выходной

воскресенье –    с 09.00 до 18.00

(последний четверг месяца – санитарный день) 
	понедельник – с 09.00 до 18.00

вторник –         с 09.00 до 18.00

среда –              с 09.00 до 18.00

четверг –           с 09.00 до18.00

пятница –          с 09.00 до18.00

суббота – выходной

воскресенье – выходной (последний четверг месяца – санитарный день)

	Филиал № 3 

	Почтовый адрес:
	628383, ХМАО-Югра, город Пыть-Ях, микрорайон Пионерный, дом 33 (здание ДЮСШ)

	Контактный телефон:
	Заведующий филиалом 
	8 (3463) 45-23-12

	Режим работы:
	с 1 сентября по 31 мая
	с 1 июня по 31 августа

	
	понедельник – с 10.00 до 19.00

вторник –         с 10.00 до 19.00

среда –              с 10.00 до 19.00

четверг –           с 10.00 до 19.00

пятница –          с 10.00 до 19.00

суббота – выходной

воскресенье –    с 10.00 до 19.00 

(последний четверг месяца – санитарный день) 
	понедельник – с 10.00 до 19.00

вторник –         с 10.00 до 19.00

среда –              с 10.00 до 19.00

четверг –           с 10.00 до19.00

пятница –          с 10.00 до19.00

суббота – выходной

воскресенье – выходной (последний четверг месяца – санитарный день)

	Филиал № 4 

	Почтовый адрес:
	628383, ХМАО-Югра, город Пыть-Ях, 7 микрорайон, 

ул. Газовиков, дом 8 (здание амбулатории)

	Контактный телефон:
	Заведующий филиалом 
	8 (3463) 44-73-59

	Режим работы:
	с 1 сентября по 31 мая
	с 1 июня по 31 августа

	
	понедельник – с 10.00 до 19.00

вторник –        с 10.00 до 19.00

среда –             с 10.00 до 19.00

четверг –          с 10.00 до 19.00

пятница –         с 10.00 до 19.00

суббота – выходной

воскресенье –   с 10.00 до 19.00 

(последний четверг месяца – санитарный день) 
	понедельник – с 10.00 до 19.00

вторник –        с 10.00 до 19.00

среда –             с 10.00 до 19.00

четверг –         с 10.00 до 19.00

пятница –         с 10.00 до 19.00

суббота – выходной

воскресенье – выходной (последний четверг месяца – санитарный день)

	Филиал № 5 

	Почтовый адрес:
	628382, ХМАО-Югра, город Пыть-Ях, 2 «А» микрорайон, 

ул. Советская, дом 29 (здание почты)

	Контактный телефон:
	Заведующий филиалом 
	8 (3463) 42-00-61

	Режим работы:
	с 1 сентября по 31 мая
	с 1 июня по 31 августа

	
	понедельник – с 10.00 до 19.00

вторник –        с 10.00 до 19.00

среда –             с 10.00 до 19.00

четверг –          с 10.00 до 19.00

пятница –         с 10.00 до 19.00

суббота – выходной

воскресенье –  с 10.00 до 19.00 

(последний четверг месяца – санитарный день) 
	понедельник – с 10.00 до 19.00

вторник –         с 10.00 до 19.00

среда –              с 10.00 до 19.00

четверг –          с 10.00 до 19.00

пятница –          с 10.00 до19.00

суббота – выходной

воскресенье – выходной (последний четверг месяца – санитарный день)


1.5. 
Порядок  получения  консультаций  по  процедуре  получения  
муниципальной  
услуги:
- 
по телефону;

- 
по электронной почте;

- 
посредством личного обращения заявителя.

Перечень  вопросов:
- 
график  работы МАУК «Централизованная  библиотечная  система»;

-
перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги,
-
комплектности (достаточности) представленных документов;

-
поиск и выбор источников информации;

-
наличие  интересующих Пользователя информационных  носителей;

-
правила посещения  библиотеки;

-
порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и 
принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

-
иным вопросам, связанным с порядком оказания муниципальной услуги.

2.Раздел «Регламент  предоставления  муниципальной  услуги»
2.1. Наименование  муниципальной  услуги: 

«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек» (далее - муниципальная услуга).
2.2. Наименование  органа  предоставляющего  услуги: 


Муниципальное автономное  учреждение культуры «Централизованная 
библиотечная система» города Пыть-Ях.

2.3.
 Результат  предоставления  муниципальной  услуги:  
-
положительный  результат  оказания  услуги - предоставление  информации;
-
отказ  в  предоставлении  услуги - нет  в  наличии   источника (документа).
2.4.
Срок  предоставления  муниципальной  услуги:


Муниципальная  услуга  предоставляется  пользователям   круглогодично  в  
соответствии   с  режимом  работы МАУК «ЦБС».  
2.5.
Правовые  основания  для  предоставления  муниципальной  услуги:
-
Конституция Российской Федерации;
-
Основы законодательства Российской Федерации о культуре (утв. ВС РФ от  09.10.1992  №3612-1);
-
Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации»;

-
Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-
Федеральный закон от 29.12.1994 №78-ФЗ «О библиотечном деле»;
-
Федеральный закон от 07.02.2008 № ПР-212 «Стратегия развития информационного общества в 
Российской Федерации»;
-
Приказ Министерства культуры РФ от 22.06.1998 
№341 «О формировании государственной 
политики в области сохранения библиотечных фондов как части 
Культурного наследия и информационного ресурса страны»; 

-
Закон ХМАО от 20.12.2000 №110-оз «О библиотечном деле и обязательном экземпляре документов 
в Ханты-Мансийском автономном округе Югре»;
-
Федеральный закон от 30.03.99 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом 
благополучии населения»;
-
Федеральный  закон  от 21 декабря 1994 № 69-ФЗ «О пожарной 
безопасности»;
-
Устав Муниципального автономного учреждения культуры 
«Централизованная библиотечная система».
2.6.
Перечень  документов для  получения  муниципальной  услуги:


-  документы, удостоверяющие 
 личность (паспорт гражданина Российской Федерации, 
свидетельство  о  рождении)



Требовать от пользователя предоставления документов, не предусмотренных 
настоящим пунктом регламента, запрещается.

2.7. 
Основание  для  отказа  в приеме  документов для  предоставления 
муниципальной  услуги: 

- 
нет.
2.8.
 Основание  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной  услуги:

- 
возникновение обстоятельств непреодолимой силы (форс-мажор).
2.9. 
Размер  платы  за  муниципальную  услугу: - услуга оказывается бесплатно.

2.10. Максимальный  срок  ожидания в очереди  при  подаче  запроса о  
предоставлении  муниципальной  услуги и  при  получении  результата 
предоставлении  муниципальной  услуги: 


Максимальный  срок  ожидания в очереди  при  подаче  запроса  не более 10  
минут.


Ожидание результата   предоставления услуги  не более  30  минут  с  
момента  обращения  заявителя.

2.11. 
Срок  регистрации  запроса о предоставлении  муниципальной  услуги:

   
От  5  минут до 15  минут.

2.12. Требования  к  помещениям,  в  которых  предоставляется 
муниципальная  услуга: 
Требования к зданию, в котором оказывается муниципальная услуга, и 
прилегающей территории:
2.12.1. Библиотеки  должны размещаться в специальном отдельно стоящем 
здании 
или пристройке к жилому или общественному зданию, возможно 
размещение библиотеки в приспособленном помещении жилого или 
общественного здания.

2.12.2.В помещениях библиотек должен поддерживаться соответствующий 
температурный режим (не менее +18 градусов и не более +25 градусов по 
шкале Цельсия).

2.12.3.Во время пребывания людей в здании библиотеки двери основных и 
эвакуационных выходов не должны быть заперты на замки и 
труднооткрывающиеся запоры, должна быть обеспечена возможность 
быстро открыть двери эвакуационных выходов изнутри. 
2.12.4.Проезды, проходы к запасным выходам и наружным пожарным лестницам, 
подступы к средствам извещения о пожарах и пожаротушения, а также пути 
эвакуации посетителей (в том числе лестничные клетки, проходы в складах, 
входы на чердаки) должны быть всегда свободными.
2.12.5.В помещениях библиотек должен поддерживаться порядок и чистота в 
соответствии с существующими санитарными нормами.

Площади и расположение помещений библиотек в зависимости  от их 
функционального значения определяются в соответствии с существующими 
библиотечными регламентами и строительными нормами:
2.12.6.Число мест в читальных залах библиотек не должно превышать числа, 
определяемого исходя из расчета 2,5 квадратных метра на одно место.

2.12.7.Помещения библиотек должны быть оборудованы предметами 
библиотечной мебели (стеллажи, витрины, кафедры, столы, стулья и т.д.) и 
средствами технического оснащения (компьютеры, телефоны, видео- и 
аудиотехника, оргтехника), обеспечивающими надлежащее качество 
муниципальной услуги.
2.13 Показатели  доступности  и  качества  муниципальной  услуги:

Показателем  доступности  является:
-
предоставление  услуги жителям  города;  
-
публикации и статьи, афиша  в СМИ и на ТВ, информация  на  официальном  
сайте  администрации  города, рекламные  буклеты, листовки; 

-
увеличение  охвата  населения библиотечным  обслуживанием ( не  менее 
33,2% в  год);

- 
использование электронных технологий в обслуживании пользователей 
(Центр общественного доступа) (не менее 1000 чел. в течение год).

Качество  муниципальной  услуги  зависит от: 
- 
разнообразия носителей информации, типов и видов документов, широкого 
репертуара наименований изданий, присутствующих в библиотечном фонде, 
регулярным обновлением и пополнением фонда:

-
пополнение   библиотечного  фонда  (не  менее 3%  в год);

-
формирование электронного каталога (не менее 4000 эк. в год).
2.14. 
Иные  требования


Предусмотрено библиотечное обслуживание получателей с ограничениями 
в 
жизнедеятельности.

2.14.1.  Библиотечное обслуживание получателей с нарушениями зрения.


Учреждение обеспечивает  возможность получения документов на 
специальных носителях информации: "говорящая книга", книги с рельефно-
точечным шрифтом (брайлевский шрифт) и возможность пользования 
Интернет-ресурсами с помощью специальных программ или клавиатуры с 
рельефно-точечным шрифтом.

Получатели с нарушениями зрения могут пользоваться специализированным фондом непосредственно в Центральной библиотеке  (2 мкр., д. 12), а также в 
любом структурном подразделении учреждения посредством внутрисистемного обмена.
2.14.2.  Библиотечное обслуживание Пользователей с нарушениями слуха.


Учреждение должно обеспечивает возможность получения визуальных 
документов (видеофильмы, видеопрограммы) с субтитрами.
2.14.3. Получатели, которые не могут посещать библиотеки в силу преклонного 
возраста или физических недостатков, имеют право получать документы из 
фондов библиотек через внестационарные формы обслуживания согласно 
установленному в учреждении порядку. 
2.14.4. Библиотечное обслуживание детей до 14 лет.

Учреждение обеспечивает библиотечное обслуживание детей  до 14 лет, организуя специальные детские библиотеки или детские отделы в городских библиотеках. Фонд детского отдела в городской библиотеке составляет не менее 30% от общего фонда.


Помещения и оборудование, предназначенные для библиотечного 
обслуживания пользователей детского возраста, должны удовлетворять их 
возрастным особенностям и обеспечивать комфортное и безопасное 
пребывание детей в библиотеке.


Размещение детских библиотек по городу должно осуществляться с учётом 
возможности получения муниципальной услуги в каждом микрорайоне. 
2.14.5. Библиотечное обслуживание этнических групп.

Учреждение обеспечивает библиотечное обслуживание этнических групп, 
проживающих на территории муниципального образования город Пыть-Ях, 
изданиями на родном языке. Учреждение формирует библиотечный фонд в 
соответствии с существующими библиотечными регламентами и 
рекомендациями: 2 тома на 10 представителей этнической группы при 
численности группы от 500 до 2000 человек, при численности этнической 
группы свыше 2 000 человек – 1 том на 10 человек. 

.

3. Раздел «Состав, последовательность  и  сроки  выполнения  административных  процедур»

Описание последовательности  действий при предоставлении 
муниципальной 
услуги:

3.1. 
Прием и регистрация пользователей.
- 
посредством личного обращения заявителя – 30  минут.
3.2. Результатом административного действия является оформление в 
установленном порядке документов на право получения муниципальной 
услуги. 

3.3. 
Предоставление ответственного  лица (далее библиотекаря) для 
обслуживания потребителя услуги.
Последовательность действий при выполнении непосредственного 
библиотечного обслуживания следующая:
-
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;
-
библиотекарь выполняет запрос пользователя, осуществляет выдачу 
документов. 

В соответствии с возможностями библиотеки и спецификой 
требуемого 
документа  библиотекарь:
-
обслуживает пользователя в читальном зале: производит подбор и выдачу 
специализированных или неспециализированных документов; проводит 
консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям, отбор и 
копирование документов;

-
обслуживает пользователя на абонементе: осуществляет приемку (выдачу) 
документа от пользователя, проверку сохранности документа, сверку с 
читательским формуляром, отметку о приемке (выдаче) документа;

-
осуществляет выдачу  документов из основного книгохранения;

-
обслуживает пользователя путем внестационарной организации;  
производится путем заключения договора между библиотекой и 
организацией, где будет осуществляться  внестационарное библиотечное 
обслуживание;

-
обслуживает пользователя по межбиблиотечному абонементу (МБА);

-
обслуживает пользователя путем приема справочно-библиографических 
запросов;

-
обслуживает пользователя в компьютерной библиотеке и т. д. 
3.4.
Результат выполнения непосредственных действий по библиотечному 
обслуживанию – выдача документа фиксируется библиотекарем в 
читательском формуляре.

4. Раздел «Формы  контроля   за  исполнением  административного  регламента»
4.1. 
Порядок осуществления текущего контроля. 
 Текущий контроль за исполнением Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги ответственными должностными лицами МАУК «ЦБС» осуществляется непосредственно руководителем МАУК «ЦБС».


Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения настоящего Регламента, действующего законодательства при предоставлении муниципальной услуги.

4.2. 
Специалист, уполномоченный на оказание муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков административных процедур.
5.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых)  в ходе предоставления муниципальной услуги


5.1. 
По результатам предоставления муниципальной услуги организации и 
граждане имеют право на обжалование действий или бездействия работников МАУК «ЦБС», участвующих в исполнении муниципальной услуги.

5.2. 
Получатель муниципальной услуги (далее по тексту – заявитель) может обжаловать нарушение настоящего регламента следующими способами:
-
указание на нарушение требований регламента сотруднику МАУК «ЦБС»;

-
жалоба на нарушение требований регламента руководителю МАУК «ЦБС»; 
(в его отсутствие заместителю);

-
жалоба на нарушение требований регламента в отдел  по  культуре и  
искусству (далее по тексту – отдел);

5.3.
Указание на нарушение требований регламента качества сотруднику МАУК 
«ЦБС»:

5.3.1.
При выявлении нарушения требований, установленных настоящим 
регламентом, заявитель вправе указать на это сотруднику МАУК «ЦБС» с 
целью незамедлительного устранения нарушения и (или) получения 
извинений в случае, когда нарушение требований регламента было допущено 
непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он 
представляет).
5.3.2. При невозможности, отказе или неспособности сотрудника устранить 
допущенное нарушение требований регламента и (или) принести извинения 
заявитель может использовать иные способы обжалования.
5.3.3. Обжалование в форме указания на нарушение требований регламента 
сотруднику МАУК «ЦБС» не является обязательным для использования 
иных, предусмотренных настоящим регламентом, способов обжалования.
5.4. 
Жалоба на нарушение требований регламента руководителю МАУК «ЦБС».

5.4.1. При выявлении нарушений требований настоящего регламента заявитель может обратиться с жалобой к руководителю МАУК «ЦБС», в отдел по культуре и искусству администрации города не позднее 3 дней после фиксации факта нарушения требований регламента. Обращение может быть осуществлено в простой устной форме. Руководитель МАУК «ЦБС», специалисты отдела не вправе требовать от заявителя подачи жалобы в письменной форме.
5.4.2. Руководитель МАУК «ЦБС», специалисты отдела при приеме жалобы заявителя могут совершить одно из следующих действий:
-
удовлетворить требования заявителя непосредственно после получения 
жалобы в присутствии заявителя.

Если это невозможно:
-
принять жалобу заявителя с целью проведения разбирательств и 
последующего удовлетворения (полного или частичного) требований 
заявителя;

-
аргументировано отказать заявителю в удовлетворении его требований 
(в случае несоответствия предъявляемых требований требованиям регламента, наличия причин считать жалобу заявителя безосновательной, по 
иным причинам);

-
принять меры по установлению факта нарушения требований регламента и 
удовлетворению требований заявителя.

5.4.3. Принятие письменной жалобы заявителя с целью разбирательства и последующего 
удовлетворения:
Если невозможно удовлетворить требования заявителя непосредственно 
после получения жалобы и в присутствии заявителя, руководитель МАУК 
«ЦБС», специалист отдела принимает жалобу заявителя с целью проведения разбирательств и 
последующего удовлетворения (полного или частичного) требований 
заявителя.

При этом руководитель МАУК «ЦБС», специалист отдела должен совершить следующие действия.

-
 Совместно с заявителем и при его помощи удостовериться в наличии факта 
нарушения требований регламента (в случае возможности его фиксации на 
момент подачи жалобы заявителем).
-
 Совместно с заявителем и при его помощи установить сотрудников, ответственных за нарушение требований регламента (в случае персонального нарушения требований регламента).
5.4.4
 Письменная жалоба должна содержать следующее:

-
Ф.И.О. заявителя (Ф.И.О. лица, которого он представляет);

-
адрес проживания заявителя;

-
контактный телефон;

-
факты нарушения требований регламента;

-
лицо, допустившее нарушение требований регламента (при персональном 
нарушении), если известно;
-
 способы уведомления о рассмотрении жалобы;
-
дата и подпись заявителя, удостоверяющая верность указанных данных.
5.4.5  Порядок рассмотрения письменной жалобы.

Письменная жалоба рассматривается в течение 10 дней.

1. 
В случае, если в письменной жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

2. 
Специалисты отдела и специалисты МАУК «ЦБС» при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалистов, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить в течение 3-рабочих дней гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

3. 
В случае, если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение 3-х рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

4. 
В случае, если в письменной жалобе содержится вопрос, на который гражданину (организации)  многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель МАУК «ЦБС» или отдела либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности жалобы и прекращении переписки с гражданином (организацией) по данному вопросу при условии, что указанная жалоба направлялись в один и тот же адрес (МАУК «ЦБС», отдел) либо одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин (организация), направивший жалобу в течение 7-ми дней.

5.4.6. 
В течение не более 10 дней после подачи жалобы 
заявитель уведомляется по контактному телефону, почтовому адресу (адресу электронной почты) о 
предпринятых мерах, в том числе:
-
об устранении зафиксированных в жалобе нарушений (с перечислением 
устраненных нарушений);

-
о примененных дисциплинарных взысканиях в отношении сотрудников, ответственных за оказание муниципальной услуги;

-
об отказе в удовлетворении требований заявителя (в том числе в применении 
дисциплинарных взысканий в отношении конкретных сотрудников) с 
аргументацией отказа.
Приложение 4
к постановлению администрации города 

от 31.08.2011 № 170-па
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»

МАУК «Краеведческий  экомузей»

1. Раздел «Общее положение»
1.1. Муниципальная  услуга.


«Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» - услуга, 
оказываемая  муниципальным автономным учреждением культуры 
«Краеведческий экомузей» (далее Музей, Учреждение) 

1.2. Нормативно-правовые  акты:

-
Конституция Российской Федерации (принята на всенародном 
голосовании 
12.12.1993);

-
Основы законодательства Российской Федерации о культуре от 09.10.1992 
№3612-1;
-
Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации»;
- 
Законом ХМАО от 29.06.2006 №64-оз  «О сохранении, использовании, популяризации и 
государственной охране объектов культурного наследия в Ханты - 
Мансийском автономном округе – Югре»;
- 
Уставом Муниципального автономного учреждения культуры 
«Краеведческий экомузей».

1.3. Получатели  муниципальной  услуги
Получателями (пользователями) муниципальной услуги являются физические и юридические лица.
1.4. Порядок  информирования  о муниципальной  услуге:
1.4.1.  Способ  получения сведений о  местонахождении Музея и порядке оказания муниципальной услуги:
- 
лично/ по  телефону;

- 
официальных  писем;

- 
из СМИ;

- 
официальный  сайт администрации  города -  http://www.pyadm.ru/
1.4.2. Местонахождение Музея и его почтовый адрес:

628385, г. Пыть-Ях, 5 мкр., ул. Солнечная, д. 12, корпус 2


E-mail: kr.myzei86@yandex.ru
1.4.3.
 График  работы: 
-
в период с 01 декабря по 31 марта 1000 до 1900 ,  выходной понедельник, 
вторник; 

-
с 01 апреля по 30 ноября 800 до 1700,  выходной  воскресенье, понедельник. 

1.4.4. Телефон для справок: 8 (3463) 42-65-08

1.4.5   Перечень  вопросов:
- 
график  работы МАУК «Краеведческий  экомузей»;

- 
наличие  и  стоимость  билетов  на  оказание  услуги;

-
состав фондов музея и наличие выставок в музее, как работающих на данный 
момент, так и планируемых;

-
правила посещения музея;

-
порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и 
принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

-
иным вопросам, связанным с порядком оказания муниципальной услуги.

2.Раздел «Регламент  предоставления  муниципальной  услуги»
2.1.
Наименование  муниципальной  услуги: «Запись на обзорные, тематические 
и интерактивные экскурсии».
2.2. 
Наименование  органа  предоставляющего  услугу: муниципальное 
автономное учреждение   культуры «Краеведческий экомузей» (далее 
Музей).
2.3. 
Результат  предоставления  муниципальной  услуги: 
- 
запись  в  журнале  учета;

- 
проведение  экскурсий, лекций, мероприятий.

2.4.
Срок  предоставления  муниципальной  услуги:

Муниципальная  услуга  предоставляется  пользователям   круглогодично  в  
соответствии   с утвержденным муниципальным  заданием,  планом  работы 
и  режимом  работы Музея, срок предоставления услуги – от 5 до 15 минут.
2.5.
Правовые  основания  для  предоставления  муниципальной  услуги:
-
Конституция Российской Федерации (принята на всенародном 
голосовании 
12.12.1993);

-
Основы законодательства Российской Федерации о культуре от 09.10.1992 
№3612-1;
-
Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации»;
- 
Законом ХМАО от 29.06.2006 №64-оз  «О сохранении, использовании, популяризации и 
государственной охране объектов культурного наследия в Ханты - 
Мансийском автономном округе – Югре»;
- 
Уставом Муниципального автономного учреждения культуры 
«Краеведческий  экомузей».

2.6. 
Перечень  документов для  получения  муниципальной  услуги:
-
документы не требуются;

-
требовать от потребителя предоставления документов, не предусмотренных 
настоящим пунктом регламента, запрещается.
2.7.
 Основание  для  отказа  в приеме  документов для  предоставления 
муниципальной  
услуги: - нет.
2.8. 
Основание  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной  услуги:
- 
возникновение обстоятельств непреодолимой силы (форс-мажор).
2.9. 
Размер  платы  за  муниципальную  услугу: - услуга оказывается бесплатно.
2.10. Максимальный  срок  ожидания в  очереди после подачи  запроса о  
предоставлении  муниципальной  услуги и  при  получении  результата 
предоставлении  муниципальной  услуги: 

Максимальный  срок  ожидания в  очереди при  подаче  запроса – не более 
10 
минут


Ожидание результата   предоставления услуги:

- 
лично – 10  минут;
- 
по  телефону- 10  минут;
- 
по  электронной  почте – 30  минут.

2.11. 
Срок  регистрации  запроса о предоставлении  муниципальной  услуги:


В  течение 10  минут.
2.12. Требования  к  помещениям,  в  которых  предоставляется муниципальная  
услуга: 
2.12.1.В помещениях музея должен поддерживаться соответствующий температурный режим (не менее +18 градусов и не более +25 градусов по шкале Цельсия).

2.12.2. Персонал оказывающего услугу учреждения обязан отвечать на все вопросы  заявителя по существу, либо указать на тех 
сотрудников, которые бы могли помочь обратившемуся в его вопросе 
(нужде).
2.12.3.Учреждение должно быть оборудовано санузлами и туалетными 
комнатами, доступными для посетителей. 
2.12.4.В учреждении  должна быть медицинская аптечка для оказания доврачебной 
помощи. Медикаменты в аптечке должны быть годными к использованию.
2.12.5. Сотрудники Музея должны незамедлительно реагировать на обращения 
заявителя, связанные с нарушением иными посетителями общественного 
порядка, и обеспечивать прекращение данных нарушений.
2.12.6. В здании и помещениях, в которых  осуществляется  муниципальная  
услуга двери основных и эвакуационных выходов не должны быть заперты 
на 
замки и труднооткрывающиеся запоры.
2.13.
Показатели  доступности  и  качества  муниципальной  услуги:


Показателем  доступности  является:
-
предоставление  услуги  как физическим, так и юридическим лицам.    
-
информация  о  деятельности  музея  предоставляется  в СМИ  и на ТВ,   на  
официальном  сайте  администрации  города,  в рекламных  буклетах, 
листовках, афишах.

Качество  муниципальной  услуги  - предоставление услуги в сроки, указанные в настоящем регламенте.
2.14. 
Иные  требования – нет.
3. Раздел «Состав, последовательность  и  сроки  выполнения  административных  процедур»
3.1. 
Предоставление услуги включает в себя:

-
прием устного запроса;

-
предоставление устной  информации, запись на экскурсию. 

3.2.
Основанием для начала административного действия является обращение 
получателя услуги  в Музей:

- 
посредством личного обращения пользователей.
- 
по телефону.
- 
по электронной почте.

3.3.  
Должностное лицо, ответственное за совершение административного действия в Музее, назначается руководителем.

3.4.
Результатом административного действия является:

-
при устном обращении (лично либо по телефону) – предоставление запрашиваемой информации либо запись на экскурсию.   

- 
при обращении по электронной почте – подготовка и направление информации заявителю;
3.5. 
Результатом действия является запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии.
4.  Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. 
Порядок осуществления текущего контроля. 
 Текущий контроль за исполнением Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги ответственными должностными лицами осуществляется непосредственно руководителем Музея.


Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения настоящего регламента, действующего законодательства при предоставлении муниципальной услуги.

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


5.1. 
По результатам предоставления муниципальной услуги организации и 
граждане имеют право на обжалование действий или бездействия работников Музея, участвующих в исполнении муниципальной услуги.

5.2. 
Получатель муниципальной услуги (далее по тексту – заявитель) может обжаловать нарушение настоящего регламента следующими способами:
-
указание на нарушение требований регламента сотруднику Музея;

-
жалоба на нарушение требований регламента руководителю Музея; 
(в его отсутствие заместителю);

-
жалоба на нарушение требований регламента в отдел  по  культуре и  
искусству (далее по тексту – отдел);

5.3.
Указание на нарушение требований регламента качества сотруднику Музея:
5.3.1.
При выявлении нарушения требований, установленных настоящим 
регламентом, заявитель вправе указать на это сотруднику Музея  с 
целью незамедлительного устранения нарушения и (или) получения 
извинений в случае, когда нарушение требований регламента было допущено 
непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он 
представляет).
5.3.2. При невозможности, отказе или неспособности сотрудника устранить 
допущенное нарушение требований регламента и (или) принести извинения 
заявитель может использовать иные способы обжалования.
5.3.3. Обжалование в форме указания на нарушение требований регламента сотруднику Музея не является обязательным для использования иных, предусмотренных настоящим регламентом, способов обжалования.
5.4. 
Жалоба на нарушение требований регламента руководителю Музея.

5.4.1. При выявлении нарушений требований настоящего регламента заявитель может обратиться с жалобой к руководителю Музея, в отдел по культуре и искусству администрации города не позднее 3 дней после фиксации факта нарушения требований регламента. Обращение может быть осуществлено в простой устной форме. Руководитель Музея, специалисты отдела не вправе требовать от заявителя подачи жалобы в письменной форме.
5.4.2. Руководитель Музея, специалисты отдела при приеме жалобы заявителя могут совершить одно из следующих действий:
-
удовлетворить требования заявителя непосредственно после получения 
жалобы в присутствии заявителя.

Если это невозможно:
-
принять жалобу заявителя с целью проведения разбирательств и 
последующего удовлетворения (полного или частичного) требований 
заявителя;

-
аргументировано отказать заявителю в удовлетворении его требований 
(в случае несоответствия предъявляемых требований требованиям регламента, наличия причин считать жалобу заявителя безосновательной, по иным причинам);

-
принять меры по установлению факта нарушения требований регламента и 
удовлетворению требований заявителя.

5.4.3. Принятие письменной жалобы заявителя с целью разбирательства и последующего 
удовлетворения:
Если невозможно удовлетворить требования заявителя непосредственно 
после получения жалобы и в присутствии заявителя, руководитель Музея, специалист отдела принимает жалобу заявителя с целью проведения разбирательств и 
последующего удовлетворения (полного или частичного) требований 
заявителя.

При этом руководитель Музея, специалист отдела должен совершить следующие действия.

-
 Совместно с заявителем и при его помощи удостовериться в наличии факта 
нарушения требований регламента (в случае возможности его фиксации на 
момент подачи жалобы заявителем).
-
 Совместно с заявителем и при его помощи установить сотрудников, ответственных за нарушение требований регламента (в случае персонального нарушения требований регламента).
5.4.4
 Письменная жалоба должна содержать следующее:

-
Ф.И.О. заявителя (Ф.И.О. лица, которого он представляет);

-
адрес проживания заявителя;

-
контактный телефон;

-
факты нарушения требований регламента;

-
лицо, допустившее нарушение требований регламента (при персональном 
нарушении), если известно;
-
 способы уведомления о рассмотрении жалобы;
-
дата и подпись заявителя, удостоверяющая верность указанных данных.
5.4.5  Порядок рассмотрения письменной жалобы.

Письменная жалоба рассматривается в течение 10 дней.

1. 
В случае, если в письменной жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

2. 
Специалисты отдела и специалисты Музея при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалистов, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить в течение 3-рабочих дней гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

3. 
В случае, если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение 3-х рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

4. 
В случае, если в письменной жалобе содержится вопрос, на который гражданину (организации)  многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Музея или отдела либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности жалобы и прекращении переписки с гражданином (организацией) по данному вопросу при условии, что указанная жалоба направлялись в один и тот же адрес (Музей, отдел) либо одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин (организация), направивший жалобу в течение 7-ми дней.

5.4.6. 
В течение не более 10 дней после подачи жалобы 
заявитель уведомляется по контактному телефону, почтовому адресу (адресу электронной почты) о 
предпринятых мерах, в том числе:
-
об устранении зафиксированных в жалобе нарушений (с перечислением 
устраненных нарушений);

-
о примененных дисциплинарных взысканиях в отношении сотрудников, ответственных за оказание муниципальной услуги;

-
об отказе в удовлетворении требований заявителя (в том числе в применении 
дисциплинарных взысканий в отношении конкретных сотрудников) с 
аргументацией отказа.
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