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 АДМИНИСТРАЦИЯ

Базарно-Карабулакского муниципального района

Саратовской области

    ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От__03.10.2018____




                      

№_883__

р.п. Базарный Карабулак

Об утверждении административного

регламента предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление

доступа к справочно-поисковому аппарату

библиотеки, базам данных»

В соответствии с федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Базарно-Карабулакского муниципального района от 04.04.2012 г. № 343 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь  Уставом Базарно-Карабулакского муниципального района, администрация Базарно-Карабулакского муниципального  района  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной  услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам данных» согласно приложению

2. Постановление администрации Базарно-Карабулакского муниципального района от 16.12.2011 г. № 1259 «Об утверждении административного регламента по оказанию муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам данных» признать утратившим силу.

3. Настоящее  постановление обнародовать и разметить  на официальном сайте администрации Базарно-Карабулакского муниципального района в сети Интернет.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации Базарно-Карабулакского муниципального района по социальной сфере Трошину Н.В.

Глава муниципального  района                                                           О.А. Чумбаев

Приложение                                                                                                                                                                   к постановлению администрации Базарно-Карабулакского                                                                                  муниципального района                                                                                               Саратовской области                                                                                                                                                    от                                     №  _______

Административный  регламент предоставления муниципальной услуги

«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам данных»

I. Общие положения

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам данных» (далее по тексту – Регламент) разработан в целях повышения эффективности и качества информационного обслуживания населения Базарно-Карабулакского муниципального района, определяет стандарт ее предоставления, повышения качества предоставления и доступности данной муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении доступа заинтересованным в данной информации лицам к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных на территории Базарно-Карабулакского муниципального района.

1.2  Ответственным за предоставление муниципальной услуги является управление культуры администрации Базарно-Карабулакского муниципального района (далее - Орган).

 Муниципальную услугу предоставляет Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Базарно-Карабулакская межпоселенческая центральная библиотека» (далее – Библиотека).

Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица, либо их уполномоченные представители (далее – заявители).

1.3. Порядок информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.1 Место нахождения Органа: 412600 Саратовская область, р.п. Базарный Карабулак, ул. Ленина, 121 «Б».

График работы Органа:

понедельник – пятница: 8.00-17.00 (перерыв на обед с 12.00 до 13.00)
Выходные дни: суббота, воскресенье
Информация о месте нахождения и графике работы Органа может быть получена: по справочному телефону.
а) Справочный  телефон Органа: 8(84591) 7-20-69

б)  Адрес электронной почты Органа: otdel_kultur@bk.ru
Информация о месте нахождения и графике работы Органа может быть получена на официальном сайте администрации Базарно-Карабулакского муниципального района www.bkarabulak.sarmo.ru. 

1.3.2 Место нахождения Библиотеки: 412600, Саратовская область, р.п. Базарный Карабулак, ул. Ленина, 102 «А».

График работы Библиотеки: 

понедельник-воскресенье: 8.00-18.00.

а) Справочный  телефон Библиотеки: 8(84591)7-15-60

б)  Адрес электронной почты Библиотеки: bkarabulak.czb@yandex.ru
Информация о месте нахождения и графике работы Библиотеки может быть получена на официальном сайте администрации Базарно-Карабулакского муниципального района www.bkarabulak.sarmo.ru и непосредственно на информационном стенде в здании Библиотеки.
 На информационном стенде размещается следующая информация:
- извлечения из административного регламента;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- адреса электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги

1.3.3. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность и полнота предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.3.4. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги:

При информировании посредством средств телефонной связи должностные лица, осуществляющие предоставление муниципальной услуги, обязаны предоставить следующую информацию:

- сведения о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы предоставления муниципальной услуги;

- сведения о порядке предоставления муниципальной услуги; 
- сведения о сроках предоставления муниципальной услуги; сведения о местонахождении помещения, предназначенного для приема обращений и заявлений;

- сведения об адресах электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- сведения о перечне оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- сведения о ходе предоставления муниципальной услуги.
По иным вопросам информация предоставляется только на основании соответствующего запроса.
При информировании по запросам ответ на запрос направляется по почте в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации такого запроса.
При информировании по запросам, поступающим по электронной почте, ответ на запрос может направляться как в письменной форме, так и в форме электронного сообщения в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации запроса.

Размещение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги приводится на информационных стендах в Библиотеке, на Едином и региональном порталах государственных и муниципальных услуг.
Доступ к информации о документах обеспечивается через каталоги, картотеки и базы данных Библиотеки. Каталоги, картотеки, базы данных отражают все хранящиеся в фонде документы. Каталоги и картотеки формируются как на традиционных (карточных) носителях, так и в электронном виде. 
В помещении библиотек оборудуются рекламно-информационные стенды, на которых размещается оперативная информация о деятельности библиотеки.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Наименование муниципальной услуги: «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам данных».
2.2. Наименование Органа, непосредственно предоставляющего  муниципальную услугу: Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Базарно-Карабулакская межпоселенческая центральная библиотека».
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату Библиотеки, базам данных;

- отказ от предоставления доступа к  справочно-поисковому аппарату Библиотеки, базам данных.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 
Предоставление муниципальной услуги производится в сроки, определенные Постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 03.02.1997 № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках». При личном обращении заинтересованного лица в часы работы библиотеки время индивидуального устного консультирования не должно превышать 30 минут. Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут. Общий срок предоставления муниципальной услуги при письменном обращении заявителя в библиотеку составляет 5 дней.
 2.5.  Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, Саратовской области, Базарно-Карабулакского муниципального района, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации (опубликована в издании «Российская газета» от 21.января 2009 г. № 7);
 Гражданский кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 5 декабря 1994 года, № 32, ст.3301; («Собрание законодательства РФ», 29 января 1996 года, № 5, ст.410

- Федеральный закон «О библиотечном деле» от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ (опубликован в издании «Российская газета», 17.01.1995, № 11-12);
- Федеральный закон Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ " (первоначальный текст опубликован в официальных изданиях "Российская газета" от 8 октября 2003 г. N 202, "Парламентская газета" от 8 октября 2003 г. N 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822);
- Федеральный закон «Об электронной подписи» от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ (опубликован в издании «Российская газета», 8 апреля 2011 года, № 75);

- Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27 июля 2010 года №210-ФЗ  (опубликован в издании «Российская газета», 30 июля 2010 года, № 168) 
- Федеральный закон «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ  («Российская газета», 13 февраля 2009 года, № 25);

- Федеральный закон «О персональных данных» от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ (первоначальный текст опубликован в издании «Российская газета», 29 июля 2006 года, № 165);

- Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ  (опубликован в издании «Российская газета», 29 июля 2006 года, № 165);

- Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ  (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г. № 19, ст. 2060);
- Федеральный Закон Российской Федерации «О защите прав потребителей» от 07 февраля 1992 года № 2300-1  (опубликован в издании «Российская газета», 16 января 1996 г. , № 8);
- Основы законодательства Российской Федерации о культуре, утверждены Верховным Советом Российской Федерации от 09 октября 1992 года№ 3612-1 (опубликован в издании «Российская газета», 17 ноября 1992 г., № 248);
- Федеральный закон «Об обязательном экземпляре документов» от 29 декабря 1994 года № 77-ФЗ  (опубликован в  издании «Российская газета», 17.01.1995, № П-12);
- Постановление Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)» (опубликовано в «Собрании законодательства РФ», 31 октября 2011 года, № 44, ст.6274);
- Устав Базарно-Карабулакского муниципального района (Принят решением районного Собрания от 30 ноября 2005 г. № 95)

- Устав муниципального бюджетного учреждения культуры  «Базарно-Карабулакская межпоселенческая центральная библиотека» (утвержден постановлением администрации Бзарно-Карабулакского муниципального района № 1156 от 25. 11. 2011 г.)
- Настоящим Регламентом.
2.6. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги. 

Заявителем представляются в Библиотеку следующие документы, являющиеся основанием для начала предоставления муниципальные услуги: 

- документ, удостоверяющий личность (паспорт гражданина Российской Федерации или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации), или аналогичный документ одного из законных представителей ребёнка – для лиц, не достигших 14 лет (для записи в библиотеку при первом посещении)
- читательский билет - документ, заполняемый специалистом библиотеки, дающий право пользования читальными залами библиотек с момента его оформления и до перерегистрации
- доверенность на предоставление интересов юридического лица.

2.7.  Оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством не предусмотрены.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- отсутствие у заявителя документов в соответствии с п. 2.6 настоящего административного регламента;

- несоблюдение Правил пользования библиотекой;

- отсутствие сведений, соответствующих запросу; 
- несоответствие запроса заявителя содержанию муниципальной услуги; 
- отсутствие технических возможностей для предоставления муниципальной услуги (авария, проведение профилактических работ, др.);
 - обращение за получением муниципальной услуги в дни и часы, в которые библиотека закрыта для посетителей. 
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является основанием для ограничения заявителя в повторном обращении за предоставлением муниципальной услуги после устранения причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9. Основаниями для приостановления в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- в запросе не указаны фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, адрес электронной почты заявителя (в случае наличия электронной почты);

- содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию, в запросе отсутствуют сведения для проведения поисковой работы;

- текст письменного запроса не поддаётся прочтению;

- о приостановлении в предоставлении муниципальной услуги заявитель немедленно уведомляется.

2.10.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги,  к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг: 

Рабочее место работника оборудуется средствами вычислительной техники (как правило – один компьютер с установленными справочно-информационными системами и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме).

Места ожидания гражданами личного приема должны соответствовать комфортным условиям для граждан; оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами по исполнению муниципальной услуги.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 
- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация; 
- стульями и столами для оформления документов. 
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. 
На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация: 
- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу; 
- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу; 
- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами; 
- настоящий Административный регламент.

Для обслуживания людей с ограниченными возможностями помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. 
Требования к обеспечению инвалидам следующих условий доступности библиотек в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации: 
а) возможность беспрепятственного входа в библиотеки и выхода из них; 
б) возможность самостоятельного передвижения по территории библиотеки в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников библиотеки;

в) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в библиотеку, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников библиотеки; 
г) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории библиотеки; 
д) содействие инвалиду при входе в библиотеку и выходе из нее, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта; 
е) оказание иных видов посторонней помощи.

Требования к местам предоставления услуг в сфере образования, здравоохранения, культуры должны соответствовать существующим ГОСТам и СНиПам.

2.12 Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 
2.13.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде: 
- индивидуального информирования; 
- публичного информирования. Информирование проводится в форме: - устного информирования; 
- письменного информирования. 
2.13.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону. 
2.13.3.Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения. 
2.13.3. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам: 
- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги; 
- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги; 
- требования к заверению документов и сведений; 
- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы; 
- необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения. 
При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса. Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 
Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина. 
Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить досудебное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу. 
2.13.4. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой. При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 
2.13.5. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
-  регистрация (перерегистрация) заявителя;
-  консультирование заявителя;
- предоставление заявителю доступа к справочно-поисковому аппарату Библиотеки, базам данных.

3.1.1. Административная процедура «Регистрация (перерегистрация) заявителя»

а) Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя в Библиотеку с представлением  соответствующих документов. 

б)  Административные действия, входящие в состав административной процедуры:

- приём документов, установление личности заявителя;

- установка наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении услуги;

- специалист Библиотеки просматривает документы (паспорт, доверенность), заполняет формуляр читателя.

в) Критерии принятия решений: представление документа, необходимого для предоставления муниципальной услуги.


После проверки подлинности документов специалист библиотеки информирует заявителя о факте и целях обработки его персональных данных, его правах и обязанностях; 
Заявитель дает письменное согласие на обработку своих персональных данных: ставит личную подпись в типовой форме договора на обработку персональных данных; Специалист библиотеки оформляет на пользователя регистрационную карточку, читательский формуляр. Регистрационная карточка помещается для хранения в сейф.

г) Результат административной процедуры: оформление читательского формуляра.
д) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: занесение фамилии, имени, отчества заявителя в регистрационную картотеку читателей.

е) Продолжительность (и (или) максимальный срок) выполнения административной процедуры не должна превышать 10 минут.

3.1.2. Административная процедура «Консультирование заявителя»

а) Основанием для начала исполнения административной процедуры является завершение административной процедуры по регистрации заявителя

б) Содержание административных действий:

- специалист знакомит заявителя с Правилами и другими локальными нормативными актами, регламентирующими библиотечную деятельность,  с Правилами доступа заявителя  к оцифрованным изданиям, хранящимся в фондах Библиотеки, их использованию.

Продолжительность (и (или) максимальный срок) выполнения административной процедуры не должна превышать 20 минут.

3.1.3. Административная процедура «Предоставление заявителю доступа к справочно-поисковому аппарату Библиотеки, базам данных»

а) Основанием для начала исполнения административной процедуры является завершение административной процедуры по консультированию заявителя.

б) Содержание административной процедуры:
- предоставление во временное пользование документов (в печатном и электронном виде) или их копий, федеральных, региональных и муниципальных правовых актов;
- предоставление по запросам пользователей информации о составе библиотечного фонда через систему каталогов и картотек;
- предоставление по запросам пользователей разовых библиографических справок в устной, письменной или электронной формах;
- осуществление по предварительному заказу пользователя тематического подбора документов;
- предоставление по предварительному заказу пользователя библиографического списка литературы по заданной теме;
- предоставление по запросам пользователей консультативных услуг по поиску информации, находящейся в библиотечном фонде;
- предоставление по запросам пользователей библиографических консультаций по различным темам отраслям знаний.

в) Результат административной процедуры: предоставление информации о справочно-библиографическом аппарате Библиотеки, базах данных, предоставление доступа к ним.
Документы из фонда библиотеки предоставляются на дом во временное пользование сроком до 30 дней.
Максимальная длительность формирования сотрудником Библиотеки требуемой информации составляет 10 дней со дня получения им запроса о предоставлении услуги. Максимальный срок выдачи заявителю подготовленной информации составляет 30 мин. 
3.2.  Блок - схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет управление культуры администрации Базарно-Карабулакского муниципального района.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения указанным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения  работниками положений Регламента, нормативных правовых Российской Федерации и муниципальных правовых актов.
Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяется по результатам проверки.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля: 1 раз в год.

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные аспекты. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.
4.5. Муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Работники МБУК «Базарно-Карабулакская МЦБ» несут ответственность за нарушение требований Административного регламента при выполнении административных процедур и (или) административных действий. 
5.2.Действия (бездействие) работников МБУК «Базарно-Карабулакская МЦБ», могут быть обжалованы заявителями:
 - в досудебном порядке путём обращения в порядке подчинённости к начальнику управления культуры  администрации Базарно-Карабулакского муниципального района, заместителю главы администрации Базарно-Карабулакского муниципального района курирующему вопросы социальной сферы, главе района; 
- в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством РФ. 
5.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в управление культуры администрации Базарно-Карабулакского муниципального района, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

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

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;
ж) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в управление культуры администрации Базарно-Карабулакского муниципального района на имя начальника управления культуры администрации Базарно-Карабулакского муниципального района либо в администрацию Базарно-Карабулакского муниципального района на имя Главы Базарно-Карабулакского муниципального района.
5.5. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Органа, официального сайта Библиотеки, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.6. Жалоба должна содержать: 
1) наименование организации, предоставляющей услугу, должностного лица организации, предоставляющей услугу, решения, действия и (или) бездействие которых обжалуются; 
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 
3) сведения об обжалуемых решениях, действиях и (или) бездействии организации, предоставляющей услугу, должностного лица организации, предоставляющей услугу; 
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением, действием и (или) бездействием организации, предоставляющей услугу, должностного лица организации, предоставляющей услугу. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
5.7 Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Органа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, если иные сокращенные сроки рассмотрения жалобы не установлены Правительством Российской Федерации. 
5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалобы, принимает одно из следующих решений: 
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено действующим законодательством; 
2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.7, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
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