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администрация муниципального образования 

Белоглинский район 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  12.03.2010                                                                                                        №  99

с. Белая Глина

Об административном регламенте предоставления 

муниципальной услуги «Организация библиотечного 

обслуживания  населения»

С целью исполнения распоряжения главы администрации (губернатора) Краснодарского  края от  24 апреля 2008 года № 298-р «О мерах по реализации административной реформы в муниципальных образованиях Краснодарского края» и в соответствии с постановлением Правительства Российской Федера​ции от 11 ноября  2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных    регламентов     исполнения   государственных   функций    и административных  регламентов предоставления   государственных   услуг»,  п о с т а н о в л я ю :

1. Утвердить административный регламент предоставления муници​пальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения» (прилагается).

2. Организационному отделу администрации муниципального образо​вания (Мишенина) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации Белоглинского района, административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечного об​служивания населения» разместить на сайте администрации муниципального образования Белоглинский район в сети «Интернет» (www.belaya-glina.ru).

3. Контроль  за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы муниципального образования Н.Н.Семиохина 

4. Постановление вступает в силу по истечении 10 дней со дня его офи​циального опубликования. 

Глава муниципального образования         


Белоглинский район                                                                          А.Н.Коклин

                             Приложение

к постановлению администрации

муниципального образования

Белоглинский район

 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги 

 «Организация библиотечно-информационного обслуживания населения»

             I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги.

Организация библиотечно-информационного обслуживания населения (далее муници​пальная услуга).

1.2. Наименование организации, исполняющей муниципальную услугу: Муниципальное учреждение культуры «Белоглинская межпоселенческая цен​тральная районная библиотека» (далее Учреждение).

В процессе предоставления муниципальной услуги Учреждение взаимо​действует с муниципальными библиотеками муниципального образования Бе​логлинский  район, управлением культуры администрации  муниципального образования Белоглинский район, средствами массовой информации, государ​ственными органами исполнительной власти и другими организациями и учре​ждениями различных форм собственности.


1.3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Законом РФ от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основные законодатель​ства Российской Федерации о культуре»;

- Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотеч​ном деле»;

- Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 77-ФЗ «Об обяза​тельном экземпляре документов»;

- Постановлением правительства РФ от 26 июня 1995 года № 609 «Об утвер​ждении положения об основах хозяйственной деятельности и финансиро​вании организаций культуры и искусства»;

-Законом Краснодарского края  от 03 ноября 2000 года № 325-КЗ «О культу​ре»;

-Законом Краснодарского края от 23 апреля 1996 года № 28-КЗ «О биб​лиотечном деле в Краснодарском крае»;

- Приказом Министерства культуры РФ от 20 февраля 2008 года № 32 «Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг сель​ских учреждений культуры» (общедоступных библиотек и культурно-досу​говых учреждений);

- Решением Совета муниципального образования Белоглинский район от 27 февраля 2009 года № 62 § 16«Об утверждении муниципальной целевой про​граммы «Развитие муниципального учреждения культуры «Белоглинская меж​поселенческая центральная районная библиотека и внедрение информационных технологий в ее деятельность» на 2009-2011 годы» 

- Уставом муниципального учреждения культуры «Белоглинская межпо​селенческая центральная районная библиотека», утвержденным постановлени​ем гла​вы муниципального образования Белоглинский район от 27 ноября  2007 года № 560;

- Решением Совета муниципального образования Белоглинский район от 28 июля 2009 года № 67/3 "Об утверждении тарифов на платные услуги, оказы​ваемые муниципальным учреждением культуры «Белоглинская межпоселенче​ская центральная районная библиотека»" .

1.4. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является сохранение числа пользователей библиотечной услуги, увеличение доступно​сти библиотечного обслуживания, улучшение качества и видов предоставляе​мой услуги.

1.5. Заявителем при исполнении муниципальной услуги являются физи​ческие и юридические лица.

В качестве заявителей могут выступать муниципальные библиотеки  сельских поселений муниципального образования Белоглинский район, управ​ление культуры администрации муниципального образования Белоглинский район,  краевые  библиотеки.

            II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги.

2.1.1 Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты:

Муниципальное учреждение культуры «Белоглинская межпоселенческая центральная районная библиотека» располагается по адресу:

с. Белая Глина

ул. Красная, 95

т. 8(86145)-7-28-13

Адрес сайта: www.bgbiblio.narod.ru
Адрес электронной почты: crbbelaya@mail.ru
Сведения о графике работы:

Понедельник-пятница с 9.00 до 18.00 часов

Воскресенье с 11 до 18 часов

Перерыва – нет

Суббота – выходной день.

2.1.2 Информирование по процедуре  предоставления муниципальной услуги: 

- на основании письменного обращения;

- по телефону;

- посредством личного обращения заявителей, заинтересованных лиц;  

- на сайте учреждения .                                       

2.1.3 При информировании по письменным обращениям, ответ отправ​ляется почтой в адрес заявителя, в срок, не превышающий 30-ти дней с момента регистрации.

2.1.4  При ответах на личные обращения заявителя и телефонные звонки, должностное лицо, ответственное за информирование, должно дать исчерпываю​щий ответ на все возникающие у заявителя вопросы.

2.1.5 При информировании должностное лицо предоставляет необходи​мую информацию со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты.

2.1.6 Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать дату размещения, подпись директора учреждения.

2.2. Максимальный срок исполнения муниципальной услуги - 30 дней со дня наступления инициирующего события.

2.3. Срок предоставления  муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется пользователю в день посещения  Учрежнения или по графику предоставления услуги.

- на запись одного пользователя отводится до 5 минут, на выдачу одного до​кумента из библиотечного фонда в читальном зале - до 10 минут, на абоне​менте - до 5 минут.

- предоставление во временное пользование документа из библиотеки на максимальный срок 30 дней.

- Предоставление во временное пользование документа из библиотеки и оказание прочих услуг производится в течение рабочего дня библиотеки.

2.4. Перечень оснований для приостановления муниципальной услуги.

2.4.1 Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- несоблюдение Правил пользования библиотекой;

- причинение ущерба библиотеке: утеря, порча любого документа из библиотеки.

2.4.2 Пользователи несут материальную, уголовную или иную ответ​ственность на основании законодательства РФ, Краснодарского края и Правил пользования библиотекой;

- при нарушении сроков возврата документов, взятых во временное пользо​вание,  администрация библиотеки имеет право, на основании Правил пользо​вания библиотекой – лишить пользователя в предоставлении муници​пальной услуги.

-  потеря или порча документа (в т.ч. методического пособия, периоди​ческого издания, карточек католога, диска) из библиотечного фонда обязатель​но компенсируется равноценным изданием, с учетом рыночной стоимости.

- за утрату произведений печати и иных материалов из библиотечных фон​дов несовершеннолетними читателями, ответственность несут родители или лица их замещающие, а так же  руководители поселенческих библиотек, поль​зующиеся муниципальной услугой.

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.5.1 Помещения Учреждения должны отвечать требованиям охраны труда, пожарной безопасности.

2.5.2 Помещение  Учреждения должно быть обеспечено телефонной свя​зью.

2.5.3  В  Учреждении  должны быть следующие помещения:

             - зона абонемента;

             -  читальный зал;

             - методический отдел;

             - отдел комплектования и обработки литературы;

             - информационный отдел;

             - отдел компьютерных технологий.

2.5.4 Расположение всех помещений в Учреждении должны быть обозначены  указателями.

2.5.5 При наличии возможности Учреждение обеспечивает доступ к элек​тронным каталогам и картотекам.

III. Административные  процедуры

3.1 Предоставление во временное пользование документов .

В режиме читальных залов:

- обеспечение условий доступа в библиотеку;

- запись (перерегистрация) в библиотеку, заполнение регистрационной карточки, знакомство с правилами пользования библиотекой;

- обслуживание читателей у каталогов, консультация, оформление чита​тельского требования;

- подбор документов для работы  только в читальном зале, выдача чита​тельского билета, выдача или прием книг, проверка их сохранности, сделать от​метку о приеме документов.

 В режиме абонемента:

- запись (перерегистрация) пользователя в библиотеку, заполнение фор​муляра, оформление читательского билета, знакомство с фондом и справочным аппаратом;

- выдача документов пользователям на дом. Продление срока пользова​ния. Расстановка формуляров читателей по срокам, внутри по алфавиту, отмет​ка о сдаче документа в формуляре и проверка на сохранность документа;

- работа с пользователями, не возвратившими документы в срок по теле​фону;

- прием документов взамен утерянных: оценка документа, запись в тет​ради учета документов,  подготовка  ветхих книг на списание, составление акта.

3.2. Осуществление комплектования библиотечного  фонда, обеспечение его сохранности. 

Юридическим фактом, предоставляющим основание для начала испол​нения административной процедуры является:

-    организация  и учет библиотечных фондов;

· организация и ведение каталогов: создание и ведение электронного каталога, редактирование каталогов, списание ветхой, устаревшей литерату​ры по учетным документам и каталогам;

· работа по сохранности фондов: организация проверок фондов, приня​тие и оформление  по документам книг, принятых взамен утерянных;

· работа с отказами: сбор отказов пользователям на документы, анализ отка​зов, подготовка списка на докомплектование фонда  нужной литерату​рой;

· исполнение годового плана работы Учреждения;

· подготовка вопроса на совещание, семинар и т.д.;

· подготовка  документов и проведение  конкурсных торгов;

· оформление подписки на периодические издания.

 Должностным лицом, ответственным за исполнение муниципальной услуги  является заведующий отделом комплектования и обработки литерату​ры.

 Срок исполнения данного действия – в течение одного года.

 Ответственный за исполнение муниципальной  услуги осуществляет запрос необходимой информации, проводит анализ деятельности, готовит справки, отчеты, рекомендации по результатам анализа деятельности.

Способ фиксации результата исполнения – на бумажном носителе.

Результатом действия являются подписанные и отправленные заинтере​сованным лицам: письменный отчет, аналитический материал,  справка, подпи​санный акт, приказ  по  Учреждению .

3. 3. Организация и проведение мероприятий.                                                                                                                                    

3.3.1. Юридическим фактом для начала действия является: выполнение годового плана работы Учреждения, выполнение поручений руководителя управления культуры  администрации района.

3.3.2. Должностным лицом, ответственным за исполнение администра​тивного действия, является заведующий отделом обслуживания читателей.

3.3.3. Ответственный исполнитель административного действия:

- организует проведение массовых просветительских мероприятий (вече​ров, презентаций, викторин и т.д.), определяет темы, отвечает за оформление документов по  мероприятию и приглашение пользователей;

- организует книжно-иллюстрационные выставки, подготовку сопрово​дительного документа;

- информационно-рекламную деятельность, раздачу рекламной печатной продукции, приглашений, объявлений и т.д.;

- организует  работу отдела по вопросам деятельности обслуживания поль​зователей Учреждения;

- посещает проводимые мероприятия (вечера, презентации, литератур​ные чтения и  показ книжных выставок и т.д);

- ведет  работу по оформлению и предоставлению  документов: планов, от​четов,  справок и других документов.

3.3.4. Ответственный за исполнение муниципальной услуги осуще​ствляет контроль за качеством и сроками  предоставления услуги.

3.3.5. Критерием принятия решения является завершение организацион​ных действий для подготовки мероприятия.

3.3.6. Способ фиксации результата исполнения – на бумажном носителе.

3.3.7. Результатом действий являются:

- подписанный  приказ Учреждения о проведении мероприятия;

- утвержденный план, положение и сценарий о подготовке и проведении ме​роприятия;

- проведение мероприятия в назначенный срок.

3.4  Информационное и справочно - библиографическое  обеспечение включает:

- организация и ведение картотек и каталогов библиотеки. Прием у пользо​вателя заказа, уточнение вида справки, подготовка информации по услу​ге, под​готовка списка справочно-библиографических материалов, организация и про​ведение устных библиографических обзоров, библиотечных уроков, экс​курсий.

- организация информационно - рекламной  работы о деятельности  Учре​ждения  через средства массовой информации, буклеты, объявления, реко​мендательные пособия, сайт Учреждения.

3.5 Методическое обслуживание  включает:

- организацию проведения массовых просветительских мероприятий  (вече​ров, презентаций, викторин и т.д.), определение темы, оформление доку​ментов по теме мероприятия, приглашение пользователей;

- организацию книжно-иллюстрационных композиций: подготовку со​проводительного документа;

- информационно-рекламную деятельность, раздачу рекламной печатной продукции, приглашений, объявлений и т.д.;

- проведение консультаций для специалистов муниципальных библио​тек;

- подготовку методических материалов, издание методических пособий;.

- обучение работников муниципальных библиотек (составление материа​лов, подготовка технических средств и программного плана учебных занятий, мони​торинг полученных знаний);

- организацию подготовки и проведения краевых, районных конкурсов (сбор и оформление документов, предоставление отчета о конкурсе);

- статистические отчеты (квартальные и  годовые);

- организацию сбора информации, контроль за выполнением цифровых по​казателей, мероприятий. Предоставление справок, планов, отчетов и другой ин​формации по месту требования;

- результатом муниципальной услуги являются методические рекомен​дации, письма, обобщенный в письменном виде опыт работы, анализ работы библио​тек поселений  - доведенные до заинтересованных лиц, проведение се​минаров, круглых столов с приглашением заинтересованных лиц;

- проведение методических проверок библиотек района с целью оказа​ния методической помощи и рекомендаций по улучшению работы;

- сбор передового опыта и внедрение его в практику библиотек района;

- должностным лицом ответственным за качество и  сроки выполнения услу​ги является заведующий методическим отделом Учреждения.

              IV. Порядок  и формы контроля за выполнением 

муниципальной услу​ги

.      

4.1 За соблюдением порядка исполнения муниципальной услуги осуще​ствляется текущий, плановый и внеплановый контроль ( при поступлении заяв​ления) должностными лицами Учреждения, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.

4.2  Контроль за выполнением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормами законодательства Российской Федерации и Краснодар​ского края.

4.3 Порядок осуществления  текущего контроля устанавливает руково​дитель Учреждения.

4.4  Проверка полноты и качества осуществления муниципальной услуги организуется на основании приказов руководителя Учреждения.

4.5 Требования к качеству исполнения муниципальной услуги ответ​ственными исполнителями, предусмотрены их должностными инструкциями , ГО​СТами и др. документами.

4.6 Должностным лицом, ответственным за выполнение настоящего ре​гламента, является руководитель Учреждения.

4.7 Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего регла​мента, обязаны:

- исполнять муниципальную услугу в соответствии с нормативными ак​тами РФ и Краснодарского края;

- выполнять услуги в полном объеме и в установленный срок.

4.8 Должностные лица, ответственные за исполнение регламента, имеют право:

- определять и корректировать исполнение муниципальной  услуги в це​лях оптимизации процесса;

- вносить предложения по оптимизации процесса в реализации услуги;

- назначать  ответственного за выполнение муниципальной услуги.

4.9 Внутренний контроль проводится руководителем Учреждения и подразделяется на:

- оперативный контроль (по конкретному обращению заявителя либо дру​гого заинтересованного лица);

-  контроль итоговый (по итогам полугодия и года);

- тематический контроль (итоги месячника по военно-патриотическому воспитанию, конкурса).

4.10 Управление культуры администрации муниципального образования Белоглинский район осуществляют внешний контроль путем:

- проведения мониторинга основных показателей работы за определен​ный период;

- анализа обращений и жалоб граждан в Управление  культуры админи​страции муниципального образования Белоглинский район, проведения по фак​там обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;

- проведения контрольных мероприятий.

4.11 Внешний контроль по направлениям осуществляют также Роспо​требнадзор, органы Государственной противопожарной службы и другие госу​дарственные и муниципальные контролирующие органы.

4.12. Выявленные недостатки по оказанию Услуги анализируются по каж​дому сотруднику Учреждения с рассмотрением на комиссиях, Администра​тивных советах Учреждения, заседаниях профсоюзного комитета,  с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных или административных взысканий (если будет установлена вина в некачественном предоставлении Услуги).

4.2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездей​ствие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении Услуги: руководи​тели, должностные лица и сотрудники  Учреждения, по вине которых допуще​ны нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений,

 осуще​ствляемых в ходе исполнения административного регламента

5.1 Порядок обжалования действия (бездействия) и принятых решений в процессе исполнения муниципальной услуги осуществляется в соответствии  с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан РФ» и другими нормативными и правовыми актами РФ.

5.2 Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе  исполнения муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы у руководителя Учреждения. 

5.3. Предметом досудебного обжалования являются решение или дей​ствие руководителя, должностных лиц  и иных сотрудников, исполняющих или обеспечивающих исполнение полномочий в соответствии с должностной инструкцией.

5.4. Руководитель Учреждения  отказывает в рассмотрении жалобы:

- если имеется вступившее в законную силу принятое по жалобе с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или определе​ние о прекращении производства по жалобе, либо об утверждении мирового со​глашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда;

- если в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество заявителя или почто​вый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

- если в письменном обращении содержится нецензурные, либо оскорби​тельные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на кото​рый ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекра​щении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведом​ляется заявитель, направивший обращение;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не мо- жет быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю, направившему обраще​ние, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.4.1. Жалоба возвращается подавшему его заявителю в случае:

- если жалоба не подписана, либо подписана лицом, не имеющим права ее подписывать;

- если текст жалобы не поддается прочтению.

После устранения указанных выше обстоятельств, жалоба может быть по​дана в установленном Регламентом порядке. 

5.5. Основанием для начала процедуры по досудебному обжалованию яв​ляется поступление от заявителя в Учреждение письменного заявления (жа​лобы) по почте, либо путем доставления заявителем (представителем заявите​ля) по месту поступления.

5.5.1. Прием поступающей корреспонденции по досудебному обжалова​нию осуществляет сотрудник Учреждения в обязанности, которого входит при​ем поступающей корреспонденции.

5.5.2. Сотрудник обязан:

  - зарегистрировать жалобу;

  - направить жалобу руководителю, вышестоящему должностному лицу, в зависимости, в чей адрес обращается заявитель (период исполнения процеду​ры – в течение рабочего дня);

  5.5.3. Жалобы, поступившие после 16-00, регистрируются и передаются на рассмотрение на следующий рабочий день после поступления.

 5.5.4. Руководитель, вышестоящее должностное лицо обязано в срок, не превышающий 30 дней с момента получения жалобы:

- принять жалобу к рассмотрению;

- мотивированно отказать в принятии жалобы;

- разрешить вопросы, поставленные в жалобе;

- направить ответ заявителю о принятом решении по жалобе.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, ре​шение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.6. Для обжалования в досудебном (внесудебном) порядке заявитель пода​ет письменное обращение в Учреждение в котором в обязательном порядке ука​зывает:

- либо фамилию, имя, отчество соответствующего Руководителя,  кому ад​ресована данная жалоба;

- фамилию, имя, отчество заявителя;

- адрес (почтовый), по которому должен быть направлен ответ, контакт​ный телефон (при его наличии);

- суть жалобы (заявления);

- личная подпись и дата.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель при​лагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. Заяви​тель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.8. Учреждение:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотре​ние обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего об​ращение;

- запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы;

- принимает меры, направленные на восстановление или защиту нару​шенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

  - дает письменный ответ по существу поставленных в обращении во​просов, за исключением случаев, указанных в п.5.4 и 5.4.1. настоящего Регла​мента;

- уведомляет заявителя о направлении его жалобы на рассмотрение в под​ведомственный орган или должностному лицу в соответствии с их компе​тенцией.

5.9. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является от​вет на обращение, который подписывается соответствующим руководителем либо уполномоченным на то лицом. Ответ на жалобу направляется по почтово​му ад​ресу, указанному в жалобе, либо выдается заявителю на руки.

5.10. При судебном обжаловании сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, устанавливаются в соот​ветствии с законодательством Российской Федерации.

VI. Внесение изменений в административный регламент

6.1 Изменения в настоящий административный регламент вносятся              в случае изменения законодательства РФ и Краснодарского края, регулирующе​го исполнение муниципальной услуги. 

VII. Заключение

7.1 Настоящий регламент по предоставлению муниципальной услуги яв​ляется обязательным для структурных подразделений Учреждения, предостав​ляющих муниципальную услугу.

7.2   По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные документы. Данные муниципальные правовые и локальные доку​менты не могут противоречить положениям настоящего регламента.

Начальник управления культуры 

администрации муниципального 

образования Белоглинский район                                                      И.В.Белявская


