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УТВЕРЖДЕН 

приказом отдела культуры администрации

муниципального образования 

Динской район

от _22.06.2010__№ _66__

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
муниципального учреждения культуры «Межпоселенческая библиотека муниципального образования Динской район»
по предоставлению муниципальной услуги 
«Методическое и консультативное обслуживание библиотек»
                                
I. Общие положения
 

1.1. Регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов оказания муниципальным учреждением культуры  «Межпоселенческая библиотека муниципального образования Динской район» муниципальной  услуги «Методическое и консультативное обслуживание библиотек» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении указанной муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий, а также устанавливает порядок взаимодействия должностных лиц муниципального учреждения при оказании муниципальной услуги физическим и (или) юридическим лицам.
1.2. В целях настоящего регламента используются следующие понятия:
библиотека – информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом документов и предоставляющее их во временное пользование абонентам, а также осуществляющее другие библиотечные услуги;
муниципальная библиотека – общедоступная библиотека, предназначенная для удовлетворения информационных потребностей широких слоев населения;
библиотекарь – штатный сотрудник библиотеки;
методист – штатный сотрудник библиотеки;
библиотечное дело – область деятельности по организации библиотечного обслуживания;
библиотечное обслуживание – совокупность разных видов деятельности библиотеки по удовлетворению потребностей ее пользователей путем предоставления библиотечных услуг;
информационное обслуживание – обеспечение потребителей необходимой информацией путем предоставления информационных услуг;
справочно-библиографическое обслуживание – обслуживание в соответствии с запросами потребителей информации, связанное с предоставлением справок и других библиографических услуг;
методическое обслуживание – оказание библиотекам методической помощи в организации и осуществлении определенных видов библиотечных услуг;
консультационное обслуживание – консультирование по вопросам осуществления библиотечных услуг;
библиотечная услуга – конкретный результат библиотечного обслуживания, удовлетворяющий определенную потребность пользователей библиотеки – физических и юридических лиц - (выдачу и абонирование документов, предоставление информации о новых поступлениях методической литературы, справки, выставки, консультации, методическая помощь библиотекам и т.д.);
библиографическая услуга – результат библиографического обслуживания, удовлетворяющий потребности в библиографической информации;
информационная услуга - предоставление информации определенного вида потребителю по его запросу;
запрос пользователя библиотеки – требование пользователя на предоставление библиотечной услуги;
библиотечный абонемент – форма библиотечного обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определенных условиях для использования вне библиотеки;
пользователь библиотеки – любой субъект (лицо, группа лиц, организация), который обращается в библиотеку и (или) получает его услуги;
библиотечный каталог – совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки;
документ – материальный объект с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования;
документная информация – информация, содержащаяся в документах;
библиографическая информация – информация о документах, необходимая для их идентификации и использования;
информационная технология – совокупность методов и программно-технических средств, объединенных в технологический комплекс, обеспечивающий сбор, создание, хранение, накопление, обработку, поиск, вывод, копирование, передачу и распространение информации;
информирование – обеспечение информацией заинтересованных пользователей.
1.3. Предоставление муниципальной услуги  «Методическое и консультативное обслуживание библиотек» осуществляется в соответствии  со следующими законодательными и нормативно-правовыми актами: 
- Конституция Российской Федерации; 
- Бюджетный кодекс Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации; 
- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»; 
- Федеральный закон от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»

- Основы законодательства РФ о культуре; 
- Закон Российской Федерации от 29.12.1994 г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле»; 
- Закон Российской Федерации от 29.12.1994 г. N 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»; 
- Закон Российской Федерации от 27.04.1993 г. № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;

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

- Закон  Краснодарского края от 23.04.1996 г. № 28-КЗ «О библиотечном деле в Краснодарском крае»; 
- Закон Краснодарского края от 31.05.2005 г. № 867-КЗ «Об обязательном экземпляре документов Краснодарского края»; 
- Постановление Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 03.02.97 г. № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;
- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 22.06.98 г. № 341 «О формировании государственной политики в области сохранения библиотечных фондов как части культурного наследия и информационного ресурса страны»; 

- Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 20.02.2008г. № 32 «Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры (общедоступных библиотек и культурно-досуговых учреждений)»
  1.4.Оказание муниципальной услуги  осуществляется:
 - инновационно-методическим отделом (по всем вопросам библиотечной работы с пользователями);

-  отделами: Информационно-библиографическим, Центром правовой информации, Отделом новых технологий, Отделом комплектования и обработки (по профилю  деятельности отделов).
 1.5. При оказании муниципальной услуги «Методическое и консультативное обслуживание библиотек» осуществляет взаимодействие со следующими учреждениями и организациями: 
- Краснодарской краевой научной библиотекой им. А.С. Пушкина

- Краснодарской краевой юношеской библиотекой им. И.Ф. Вараввы

- Краснодарской краевой детской библиотекой им. братьев Игнатовых
- централизованными библиотечными системами поселений МО Динской район

- библиотечными  объединениями поселений МО Динской район
- библиотеками поселений МО Динской район

- библиотеками поселений при культурно-досуговых центрах МО Динской район

1.6. Оказание муниципальной услуги включает в себя:
1.6.1. Формирование специализированного информационного ресурса по проблемам методического обеспечения деятельности библиотек, обслуживающих пользователей (документного фонда, баз данных).
1.6.2. Методический мониторинг и подготовка аналитических материалов о деятельности библиотек МО Динской район по специализированному библиотечно-библиографическому и информационному обслуживанию пользователей.
1.6.3. Изучение и обобщение опыта работы библиотек края, района, выявление и распространение инноваций в области библиотечного обслуживания пользователей.
1.6.4. Разработка и распространение методических материалов для специалистов библиотек в целях овладения актуальными направлениями, новыми приемами и современными формами работы с пользователями.  
1.6.5. Обучение специалистов  библиотек на  семинарах, курсах, стажировках и других мероприятиях по повышению профессиональной квалификации.
1.6.6. Оказание консультационно-методической помощи по запросам специалистов библиотек района (устно, письменно, по электронной почте, по телефону), а также на местах в процессе выездов в библиотеки  муниципального  образования Динской район

1.6.7. Разработка проектов по развитию библиотечного обслуживания пользователей в соответствии с задачами государственной политики, современного образования, воспитания, социализации, культурного развития пользователей с учетом информационных потребностей и читательских интересов  пользователей и современным уровнем развития библиотечной отрасли.
1.6.8. Проведение социологических исследований, изучение читательских интересов и информационных потребностей пользователей в целях обеспечения адекватного реагирования библиотек на изменения, происходящие в общественной жизни, молодежной среде, профессиональной сфере.
1.7. Потребителями муниципальной услуги являются:
- Муниципальные библиотеки Динского района, учрежденные органами местного самоуправления.
- Руководители учреждений культуры (директора поселенческих библиотек и централизованных библиотечных систем, заведующие библиотеками  поселений и библиотеками-филиалами централизованных библиотечных систем), библиотекари.

1.8. Конечным результатом оказания муниципальной услуги является:
- предоставление доступа к информационным ресурсам библиотеки по вопросам организации информационно-библиотечного обслуживания пользователей;
- выдача информации о наличии запрашиваемых методических документов в фонде библиотеки;
- выдача пользователю запрашиваемых документов из фонда библиотеки;
- при отсутствии запрашиваемых документов в фонде библиотеки по желанию пользователя замена их подходящими по содержанию и времени издания документами;
- поиск информации в Интернет;
- предоставление библиотекам района проектов развития актуальных направлений работы по информационному и библиотечно-библиографическому обслуживанию пользователей, основанных на использовании последних достижений библиотечной науки, информационных технологий и оказание методической помощи по внедрению их в библиотеки района;
- выполнение заявок библиотек района на оказание консультационной, методической и практической помощи по актуальным вопросам библиотечного и информационного обслуживания пользователей (устные и письменные методические консультации, стажировки, выезды в библиотеки района с оказанием методической помощи, проведение выездных показательных массовых мероприятий, мастер-классов и т.д.);
- предоставление фактографической, библиографической информации, необходимой для организации и совершенствованию работы по библиотечному обслуживанию пользователей;
- создание электронных баз данных по вопросам методического обеспечения деятельности библиотек района, по обслуживанию пользователей   и предоставление доступа к ним;
- разработка организационно-регламентирующей и методической продукции (положений, методико-библиографических пособий, баз данных и других документов) по проблемам пользователей и  передача их в библиотеки района (на мероприятиях, по почте, по электронной почте);
- проведение мероприятий по повышению квалификации специалистов библиотек района, работающих с пользователями;
- публикация материалов об опыте библиотек района в средствах массовой информации, профессиональной печати, краевых научно-практических конференциях, в методических пособиях.
 
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги «Методическое и консультативное обслуживание библиотек»
 
2.1. Стандарт качества предоставления муниципальной услуги утвержден Приказом департамента культуры Краснодарского края от 02.07.2009 г. № 533 «Об утверждении стандартов качества государственных услуг отрасли «Культура, искусство и кинематография Краснодарского края».
2.2. Порядок информирования о муниципальной услуге.
2.2.1. Сведения о предоставлении муниципальным учреждением культуры  «Межпоселенческая библиотека муниципального образования Динской район» муниципальной услуги   «Методическое и консультативное обслуживание библиотек» носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам.
2.2.2. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется:
а) непосредственно на информационных стендах в муниципальном учреждении культуры «Межпоселенческая библиотека муниципального образования Динской район»
б) с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;
в) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).
Местонахождение муниципального учреждения культуры «Межпоселенческая библиотека муниципального образования Динской район»:
353200, Краснодарский край, 

ст. Динская, ул. Красная, д. 72
Контактный телефон (телефон для справок): 6-51-43

Интернет-адрес: www.dinskbib.ucoz.ru.
Адрес электронной почты : dinbib@mail.ru
2.2.3.Сведения о номерах телефонов для справок (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги в муниципальном учреждении культуры  «Межпоселенческая библиотека муниципального образования Динской район» размещаются:
на  Интернет-сайте: www.dinskbib.ucoz.ru.
на информационных стендах  по адресу: ст. Динская, ул. Красная, д. 72

Сведения о графике (режиме) работы и времени приема посетителей структурными подразделениями муниципального учреждения культуры  «Межпоселенческая библиотека муниципального образования Динской район» сообщаются по телефонам структурных подразделений: инновационно-методический отдел (6-51-43), информационно-библиографический отдел (6-16-01), отдел новых технологий (6-16-01), отдел комплектования и обработки (6-16-01). 
2.2.4.На информационном стенде в помещении муниципального учреждения культуры  «Межпоселенческая библиотека муниципального образования Динской район» по адресу: 3353200, Краснодарский край, ст. Динская, ул. Красная, д. 72; на сайте: www.dinskbib.ucoz.ru. размещается следующая информация:
а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;
б) извлечения из регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);
в) блок-схемы предоставления муниципальной услуги и краткое описание порядка оказания муниципальной услуги;
г) порядок получения консультаций;
д) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, оказывающих муниципальную услугу.
 2.2.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения потребителей специалисты структурных подразделений муниципального учреждения культуры  «Межпоселенческая библиотека муниципального образования Динской район»  подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.2.6. Информирование о ходе оказания муниципальной услуги осуществляется специалистами муниципального учреждения культуры  «Межпоселенческая библиотека муниципального образования Динской район» при личном контакте с потребителями, с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
2.2.7. Потребитель с учетом графика (режима) работы муниципального учреждения культуры  «Межпоселенческая библиотека муниципального образования Динской район»  имеет право на получение сведений о прохождении процедур по оказанию муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения муниципального учреждения культуры  «Межпоселенческая библиотека муниципального образования Динской район»

2.2.8. Консультации (справки) по вопросам оказания муниципальной услуги предоставляются специалистами структурных подразделений муниципального учреждения культуры  «Межпоселенческая библиотека муниципального образования Динской район», оказывающими муниципальную услугу, в том числе специалистами, выделенными (назначенными) для предоставления консультаций:
- Заместитель директора библиотеки Кольчурина Валентина Петровна (тел. 6-51-43)

- Зав. инновационно-методическим отделом Хохлова Валентина Александровна (тел. 6-51-43)
- Зав. информационно-библиографическим отделом Рыжикова Анна Николаевна (тел. 6-16-01) 
- Зав. отделом комплектования и обработки Горбунова Людмила Ивановна (тел. 6-16-01)

- Зав. отделом новых технологий Якушев Сергей Алексеевич (тел. 6-16-01)
2.2.9.Консультации предоставляются по следующим вопросам:
а) по всем вопросам организации информационного и библиотечно-библиографического обслуживания пользователей;
б) сроков оказания муниципальной услуги;
в) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;
г) иным вопросам, связанным с порядком оказания муниципальной услуги.
2.3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Для получения муниципальной услуги потребитель представляет следующие документы: письменное обращение на имя директора с изложением просьбы и указанием ожидаемого конечного результата предоставления услуги. 

Требовать от потребителя предоставления документов, не предусмотренных настоящим пунктом регламента, запрещается.
2.3.2. Адреса, режим работы и время приема потребителей в структурных подразделениях муниципального учреждения, последовательность их посещения потребителем муниципальной услуги:
	Адрес
	Время обслуживания
	Отдел
	Содержание услуги

	ст. Динская ул. Красная, д. 72

	Понедельник-четверг
 с 8.00 до 16.00,
Пятница – с 8.00 до 15.00
	Инновационно- методический;

Отдел комплектования и обработки;

Информационно- библиографический
	Методическое обеспечение организации
информационного и библиотечно-библиографического обслуживания пользователей в Динском районе

	
	Понедельник-четверг с 10.00 до 18.00
Суббота, воскресенье – с 10.00 до 18.00
	Абонемент, Читальный зал
	Консультации, стажировки по профилю работы

	
	Понедельник-четверг с 8.00 до 16.00
Пятница – с 8.00 до 15.00
	Отдел новых технологий
	Консультации, стажировки по вопросам внедрения компьютерных технологий в процессы библиотечного обслуживания пользователей.


2.3.3. Сроки оказания муниципальной услуги в муниципальном учреждении культуры  «Межпоселенческая библиотека муниципального образования Динской район» составляют:
- проведение устной индивидуальной консультации - 1 час;
- ответ на письмо – 7 дней;
- подготовка методического пособия, рекомендации – 1 авторский лист – 300 часов;
- разработка документов, регламентирующих деятельность библиотек – 1 авторский лист – 340 часов;
- составление рекомендаций по внедрению регламентирующих документов – 1 авторский лист – 275 часов;
- подготовка письменной консультации, методического письма – 1 авторский лист – 275 часов;
- рецензирование методических и информационных материалов – 1 авторский лист – 40 часов;
- подготовка лекций, консультаций: первичная – 30 часов, повторная – 6 часов.
Общий срок оказания муниципальной услуги в муниципальном учреждении культуры «Межпоселенческая библиотека муниципального образования Динской район» не должен превышать 30 дней. 

2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: оснований для отказа нет.
2.5.     Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.
2.5.1. Основные услуги предоставляются библиотекой бесплатно в соответствии с Уставом и  Правилами пользования библиотекой. Дополнительные услуги оказываются библиотекой за плату в соответствии с «Положением о порядке предоставления дополнительных (платных) услуг».
2.5.2. Библиотечное обслуживание для юридических лиц может предоставляться на договорной долгосрочной основе.
2.5.3. Пользователи могут также:
- получить документы из фонда инновационно-методического отдела;
- заказать документ из фонда инновационно-методического отдела по предварительному заказу (по телефону 6-51-43).
III. Процедуры предоставления муниципальной услуги
 3.1. Описание последовательности действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
Выполнение услуги по методическому и консультативному обслуживанию библиотек осуществляется: 

- на основании плана по методическому и консультативному обслуживанию библиотек; 

- на основании задания (поручения) учредителя муниципального учреждения культуры  «Межпоселенческая библиотека муниципального образования Динской район» 

- на основании запроса библиотеки, руководителя органа культуры.

3.1.1. План по методическому и консультативному обслуживанию библиотек утверждается директором муниципального учреждения культуры  «Межпоселенческая библиотека муниципального образования Динской район» на текущий год и на перспективу. 

а) о планируемых методических мероприятиях муниципальное учреждение культуры  «Межпоселенческая библиотека муниципального образования Динской район»  информирует библиотеки, руководителя органа культуры в установленные сроки;

б) по результатам проведенного методического мероприятия составляется письменный отчет (аналитическая справка, список рекомендаций, программа обучающего мероприятия, и т.д.), который направляется по адресу (по необходимости); 

в) по итогам методической работы за год составляется статистический сборник по основным показателям деятельности библиотек до 25 февраля каждого года. Сборник направляется в муниципальные библиотеки поселений. 

3.1.2. Предоставление муниципальной услуги на основании задания (запроса). 
Методист регистрирует задание (запрос). Регистрация задания (запроса) производится не позднее трех суток с момента их поступления в библиотеку. Директор библиотеки назначает должностное лицо, ответственное за выполнение задания (запроса). 

Должностное лицо, ответственное за выполнение задания (запроса) в соответствии со своими должностными полномочиями: 

а) подготавливает необходимые материалы в установленные сроки;

б) вносит предложения для вынесения необходимого решения;

в) планирует выполнение задания (запроса).

 Директор библиотеки принимает решение о способах выполнения задания (запроса) (анализ документов, методический выезд, консультация, обучающее мероприятие, издание методического пособия, др.). 

После выполнения задания (запроса) должностным лицом составляется письменный отчет (аналитическая справка, список рекомендаций, программа обучающего мероприятия и т.д.). Письменный отчет утверждается директором, после чего он направляется по адресу в установленные сроки. 

3.2.Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги.
3.2.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, и принятием решений специалистами  осуществляет заведующий инновационно-методического отдела Хохлова Валентина Александровна (тел. 6-51-43).
 Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных обязанностях.
3.2.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по оказанию муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, департамента культуры Краснодарского края, отдела культуры администрации МО Динской район локальных нормативных актов, утвержденных приказами муниципального учреждения культуры  «Межпоселенческая библиотека муниципального образования Динской район», регулирующих оказание муниципальной  услуги.
Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в 3 месяца, в соответствии с установленным графиком.
3.2.3. Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
3.2.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы муниципального учреждения культуры  «Межпоселенческая библиотека муниципального образования Динской район») и внеплановыми.  При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
3.3. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 
3.3.1. Потребитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов муниципального учреждения культуры  «Межпоселенческая библиотека муниципального образования Динской район» в досудебном и судебном порядке.
3.3.2. Потребители могут обжаловать действия или бездействие специалистов муниципального учреждения культуры  «Межпоселенческая библиотека муниципального образования Динской район», его руководителю.
3.3.3. Потребители имеют право направить письменное обращение, жалобу (претензию) или обратиться с жалобой лично к руководителю муниципального учреждения культуры  «Межпоселенческая библиотека муниципального образования Динской район».  Руководитель проводит личный прием заявителей.
Директор муниципального учреждения культуры  «Межпоселенческая библиотека муниципального образования Динской район» Финогина Лилия Сергеевна (353200, ст. Динская, ул. Красная, д.72, тел. 6-36-33).
3.3.4. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.
3.3.5. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (полное наименование для юридического лица), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
3.3.6. По результатам рассмотрения жалобы руководителем муниципального учреждения культуры  «Межпоселенческая библиотека муниципального образования Динской район» принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
3.3.7. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на обращение не даётся.
3.3.8. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщено заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
3.3.9. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не даётся, о чём сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
3.3.10. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
3.3.11. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
3.3.12. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.
3.3.13. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц  муниципального учреждения культуры  «Межпоселенческая библиотека муниципального образования Динской район». 
3.3.14. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

а) по номерам телефонов отдела культуры администрации муниципального образования Динской район – 6-27-51, 6-14-46;

б) по почтовому адресу: ст. Динская, ул. Красная, д. 72а;

в) через сайт и по электронной почте: dinskadmin@mail.ru
3.3.15. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

а) фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

б) наименование учреждения, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы потребителя;

в) суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

г) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц приказами муниципального учреждения культуры «Межпоселенческая библиотека муниципального образования Динской район» руководитель  учреждения  принимает меры по привлечению к ответственности виновных должностных лиц.

