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АДМИНИСТРАЦИЯ  ЖУРАВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КОРЕНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 03 сентября 2013 года                                                                              № 132
станица Журавская

Об утверждении административного  регламента  муниципального бюджетного учреждения культуры Журавского сельского поселения Кореновского района «Журавская сельская библиотека» предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечно-информационного обслуживания населения»

В целях регламентации муниципальных услуг, а также в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,                              п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент муниципального бюджетного учреждения культуры Журавского сельского поселения  Кореновского района  «Журавская сельская библиотека» предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечно-информационного обслуживания населения» (прилагается).

2. Постановление вступает в силу после его официального обнародования.

Глава Журавского
сельского поселения

Кореновского района                                                              А.Н.Сергиенко
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

проекта постановления администрации Журавского сельского

поселения Кореновского района от 03 сентября 2013 года № 132

«Об утверждении административного  регламента  муниципального бюджетного учреждения культуры Журавского сельского поселения Кореновского района «Журавская сельская библиотека» предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечно-информационного обслуживания населения»
Проект подготовлен и внесен:

Общим отделом администрации 

Журавского сельского поселения 

Кореновского района 

Начальник отдела                                                                           Т.И.Шапошник

Проект согласован:

Начальник финансового отдела 

администрации Журавского сельского 

поселения Кореновского района                                                    М.А.Боровец

ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Журавского сельского поселения

Кореновского района
от  03 сентября 2013 года № 132
Административный регламент

муниципального бюджетного учреждения культуры  Журавского 
сельского поселения Кореновского района  «Журавская сельская библиотека» предоставления муниципальной услуги

«Организация библиотечно-информационного обслуживания населения»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Организация библиотечно-информационного обслуживания населения (муниципальная услуга).

1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по организации библиотечного обслуживания населения (далее - административный регламент) разработан в целях обеспечения качества предоставления, доступности и создания комфортных условий для исполнения муниципальной услуги "Организация библиотечно-информационного обслуживания населения", определяет порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий при организации библиотечно-информационного обслуживания населения Журавского сельского поселения Кореновского района, а также сроки, последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, исполнителей, порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, отвечающих за предоставление муниципальной услуги.

В настоящем регламенте используются следующие понятия:

библиотека - информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам;

библиотекарь - штатный сотрудник библиотеки;

библиотечный абонемент - форма обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определенных условиях для использования вне библиотеки;

библиотечный каталог - совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки (информационного центра);

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;

муниципальная библиотека - библиотека, учрежденная администрацией Журавского сельского поселения Кореновского района;

пользователь библиотеки - физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки;

читательский формуляр - документ, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, выданных и возвращенных им документов.
1.3. Наименование Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу:
Муниципальное  бюджетное  учреждение  культуры Журавского сельского поселения Кореновского района «Журавская сельская библиотека» (далее – Учреждение).
1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации;
Федеральный закон  от 09 октября 1992 года  № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

Федеральный закон от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ                                     «О библиотечном деле»;
Федеральный закон от 29 декабря 1994 года № 77-ФЗ                                    «Об обязательном экземпляре документов»;
Федеральный закон от 25 июня 2002  года   № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;
Федеральный закон от 21 декабря 1994  года № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

Распоряжение Правительства Российской Федерации от 03 июля                     1996 года № 1063-р «О социальных нормах и нормативах»;
Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 июня 1995 года № 609 «Об утверждении положения об основах хозяйственной деятельности и финансировании организаций культуры и искусства»;

Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 20 февраля 2008 года № 32 «Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры» (общедоступных библиотек и культурно-досуговых учреждений);

Закон Краснодарского края  от 3 ноября 2000 года № 325-КЗ                          «О культуре»;

Закон Краснодарского края от 23 апреля 1996 года № 28-КЗ                           «О библиотечном деле в Краснодарском крае»; 

устав Учреждения, утвержден постановлением администрации Журавского сельского поселения Кореновского района от 22 апреля                           2009 года № 31 «Об утверждении Устава муниципального бюджетного учреждения культуры Журавского сельского поселения Кореновского района «Журавская сельская библиотека».

1.5. Предоставление муниципальной услуги включает следующие процедуры:

комплектование библиотечного фонда;

запись (перерегистрация) в библиотеку и выдача пользователям во временное пользование документов, фиксируется в бланках первичной отчетности в соответствии с ГОСТом 7.20-2000 "Библиотечная статистика";

выполнение справок;

организация и проведение культурно-досугового и просветительского мероприятия.
1.6. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является сохранение числа пользователей библиотечной услуги, увеличение доступности библиотечного обслуживания, улучшение качества и видов предоставляемой услуги.

1.7. Круг заявителей
Заявителями при исполнении муниципальной услуги являются физические и юридические лица.

1.8. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной  услуги.
1.8.1. Информацию о месте нахождения, контактных телефонах, официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адресе электронной почты и графике работы муниципального бюджетного учреждения  культуры Журавского сельского поселения Кореновского района «Журавская сельская библиотека»  (далее — Учреждение):
1) место нахождения Учреждения: ст. Журавская, ул. Красная, 12;

2) телефоны для справок: 8(86142)25-3-39; 

телефон-автоинформатор отсутствует;



3) официальный сайт администрации Журавского сельского поселения Кореновского района в сети Интернет: www.zhuravskaya.ru;   
4) адрес электронной почты: bibliotieka1928@gmail.com;

5) График работы  Учреждения: 

ежедневно: с 10.00 до 18.00.     
среда – выходной.

1.8.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Учреждения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных услуг), средствах массовой информации и информационных материалах (брошюрах, буклетах), а также предоставляется непосредственно сотрудниками Учреждения по телефону.

1.8.3. На официальном сайте администрации Журавского сельского поселения Кореновского района и официальном сайте Учреждения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещаются:

наименование муниципальной услуги: «Организация библиотечно-информационного обслуживания»;

почтовый адрес, по которому осуществляется прием заявлений                                 о предоставлении муниципальной услуги;

сведения о телефонных номерах для получения информации                                       о предоставляемой  муниципальной услуге;

административный регламент с приложениями;

нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

график (режим) работы Учреждения;

порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Разъяснения по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе сроков предоставления муниципальной услуги, порядка обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, предоставляются сотрудниками Учреждения, по телефону или письменно почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем.

В случае продления сроков предоставления муниципальной услуги по причине направления запросов в  государственные Учреждения, Учреждения местного самоуправления для получения документов и сведений, необходимых для   предоставления муниципальной услуги, сотрудник Учреждения в обязательном порядке уведомляет заявителя об этом.

На устные обращения (по телефону) сотрудник Учреждения  информирует обратившегося гражданина о своих фамилии, имени, отчестве, должности, отвечает на интересующие его вопросы или сообщает номер телефона компетентного сотрудника Учреждения.

1.8.4. С момента приема заявления заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по номерам телефонов, адресам электронной почты, указанным на официальном сайте Учреждения в информационно-коммуникационной сети «Интернет». 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Организация библиотечно-информационного обслуживания населения.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Услуга по «Организации библиотечно-информационного обслуживания населения» муниципальным бюджетным учреждением культуры Журавского сельского поселения Кореновского района «Журавская сельская библиотека» выполняется при непосредственном визите пользователя в библиотеку или по графику предоставления услуги.

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

Максимальный срок ожидания и продолжительность приема в администрации заявителей при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги:

время ожидания в очереди при получении информации о ходе выполнения муниципальной услуги и для консультаций не должно превышать 30 минут;

время приема при получении информации о ходе выполнения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут;

время ожидания при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут;

на запись одного пользователя отводится до 5 минут, на выдачу одного документа из библиотечного фонда в читальном зале - до 10 минут, на абонементе - 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. Необходимые документы для получения муниципальной услуги.

Для получения доступа к муниципальной услуге необходимо предъявить:

2.4.1. При записи и перерегистрации - удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации).

Заявители, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями и с их письменного согласия;

2.4.2. Читательский формуляр, содержащий сведения о заявителе, порядковый номер заявителя библиотеки, который сохраняется за пользователем до конца года, сведения о муниципальной услуге и личной подписи Заявителя за каждую полученную Услугу;

2.4.3. Требование Заявителя, в котором указаны Ф.И.О. Заявителя, Ф.И.О. автора, название документа, сигл хранения (классификационный индекс) и другие необходимые сведения для поиска и предоставления документа в пользование по требованию.

2.5. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги:

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если:

представлен неполный комплект требуемых настоящим Регламентом документов;

на официальном документе отсутствует хотя бы один из реквизитов, наличие которого согласно законодательству Российской Федерации является обязательным;

Заявитель не принял Правила пользования Учреждения в целом;

документ отсутствует в фонде в момент обращения Заявителя;

Заявитель нарушил Правила пользования Учреждения.

Пользователи Учреждения обязаны соблюдать Правила пользования библиотекой.

Пользователи, нарушившие Правила пользования Учреждения, несут материальную, административную и иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Краснодарского края и Правилами пользования библиотекой;

В случае нанесения материального ущерба Учреждения устанавливается следующий порядок действий:

при утере или порче документа из фонда Учреждения пользователи обязаны заменить их соответственно такими же или признанными равноценными (в том числе ксерокопиями утраченных или испорченных документов); при невозможности замены - возместить их стоимость в размере сложившейся рыночной стоимости.

За утрату печатных изданий и иных материалов из фондов МБУК Журавского сельского поселения Кореновского района «Журавская сельская библиотека», причинение вреда и нарушение сроков возврата документов несовершеннолетними читателями ответственность несут их родители (законные представители), а также руководитель Учреждения:

при нарушении сроков возврата документов, взятых во временное пользование, администрация библиотеки имеет право на основании Правил пользования библиотекой лишить пользователя в предоставлении муниципальной услуги.

2.6. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:

услуги населению по библиотечно-информационному обслуживанию на территории Журавского сельского поселения Кореновского района оказываются бесплатно.

2.7. Результат предоставления муниципальной услуги:

результатом исполнения муниципальной функции по организации библиотечно-информационного обслуживания населения является успешное функционирование библиотечной системы, развитие информационной, культурно-просветительской и образовательной деятельности общедоступной муниципальной библиотеки.

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги:

муниципальное бюджетное учреждение культуры «Журавская сельская библиотека» размещено в специально приспособленном помещении общественного здания, обеспеченного удобным свободным подходом для пользователей и запасным (пожарным) выходом. На входе в здание, где предоставляется муниципальная услуга, установлена вывеска о режиме работы Учреждения.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, соответствует санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.1340-03», Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ-13-01-94), нормам охраны труда, введенным в действие Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 01 ноября 1994 года                   № 736, и защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенные температура и влажность воздуха, запыленность, загазованность, слабое освещение, шум, вибрация).

Состояние электрического оборудования в библиотеке определяется путем проведения визуального осмотра, замеров сопротивления изоляции (проверка качества изоляции проводов) и так далее.

На информационных стендах в общедоступных местах размещены:

извлечения (выписки) из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной функции;

текст Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечно-информационного обслуживания населения»;

Устав МБУК Журавского сельского поселения Кореновского района «Журавская сельская библиотека»;

Правила пользования библиотекой;

Положение о платных услугах, оказываемых библиотекой.

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

Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются:

стульями и столами для возможности оформления документов и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями;

мебелью, обеспечивающей комфорт пользователям.

В здании библиотеки предусмотрены специальные условия, обеспечивающие комфортную обстановку для пользователей.

Библиотека оснащена оборудованием, отвечающим требованиям стандартов, технических условий, нормативных документов и обеспечивающим надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов.

К основному оборудованию, используемому в библиотеки, относятся:

компьютерная техника;

копировально-множительная техника;

стеллажи для хранения книг;

столы и стулья;

стеллажи-шкафы для книжных выставок;

иное оборудование.

Комплекс технического оснащения библиотеки включает в себя не менее:

1 компьютера (в комплектации: системный блок, монитор, клавиатура, мышь);

1 лазерного принтера;

1 телефона;

1 точки доступа в Интернет.

Оборудование следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии.

2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

пользователи, имеющие право на получение муниципальной услуги.

Юридическое или физическое лицо, каждый житель Журавского сельского поселения Кореновского района независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии может стать пользователем библиотеки МБУК «Журавская сельская библиотека».

Все пользователи библиотеки имеют право доступа в библиотеку и право свободного выбора в соответствии со своими потребностями и интересами.

В МБУК «Журавская сельская библиотека» пользователи имеют право на обслуживание и получение документов на русском языке как государственном языке Российской Федерации.

Библиотека предоставляет пользователям спектр библиотечных, информационных, коммуникативных и сервисных услуг:

консультационная помощь в поиске и выборе источников информации;

временное пользование любым документом из библиотечного фонда на абонементе, в читальном зале;

получение библиографического списка литературы по заданной теме;

тематический подбор документов по предварительному заказу;

организация выездных тематических выставок и экскурсий по библиотекам;

предоставление во временное пользование аудио- и визуальных материалов;

пользование другими видами услуг, в том числе платными, перечень которых определяется Уставом «Журавская сельская библиотека».

Библиотечный фонд является муниципальной собственностью, закрепляется на праве оперативного управления, отражается на балансе МБУК «Журавская сельская библиотека» в стоимостном выражении и учитывается в специальной документации. Библиотечный фонд организуется каталогизацией фонда, комплектованием новыми книгами, сохранением и пополнением фонда периодических изданий, учетом и сверкой с каталогами, очищением фондов от устаревших и ветхих изданий. Учет и хранение документов фонда осуществляются в соответствии с действующим законодательством. Изъятие и (или) иное отчуждение библиотечного фонда производится по решению собственника в случаях и порядке, предусмотренных действующим законодательством.

Фонд муниципальной библиотеки должен отвечать сложившемуся в обществе многообразию мнений, точек зрения, исключать материалы, связанные с пропагандой вражды, насилия, жестокости, порнографии.

Объем фонда муниципальной библиотеки может корректироваться (увеличиваться или сокращаться), так как величина фонда зависит практически от реальных потребностей местных жителей, места и роли библиотеки, близости библиотеки, доступа к внешним ресурсам, финансовых возможностей, др.

Муниципальная библиотека должна иметь возможность получать местные газеты и журналы, в том числе не менее 1 экземпляра региональной периодики (газеты, журналы); не менее 2 экземпляров общегосударственных ежедневных полноформатных газет; не менее 1 экземпляра общегосударственной воскресной полноформатной газеты.

Библиотека является источником библиографических данных о собственном фонде.

Сохранность библиотечного фонда зависит от востребованности со стороны пользователей, а также от состояния документов, степени их износа. Документы, имеющие непроходящее значение для данной местности, должны оставаться в составе фонда библиотеки. Единственный экземпляр таких документов должен храниться в традиционном виде (если имеются для этого условия) или быть преобразован в иной вид носителя (например, в электронную форму).

Минимальные ресурсы, обеспечивающие предоставление библиотечных, справочных и информационных услуг населению.

Основными материальными ресурсами муниципальной библиотеки являются:

материально-технические (здание, оборудование, технические средства),

кадровые (штатные работники),

информационные (информация о библиотеке, порядке и правилах предоставления услуг пользователям),

библиотечный фонд.

Укомплектованность библиотеки кадрами и их квалификация.

Библиотека должна располагать необходимым числом библиотечных работников и вспомогательного персонала в соответствии со штатным расписанием.

Предоставление библиотечных услуг осуществляют следующие категории персонала:

библиотекари;

административно-управленческий персонал (директор);

технические работники (уборщик служебных помещений и так далее).

На должность библиотекарей принимаются лица, имеющие необходимую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной гуманитарной специальности и подтвержденную документами об образовании.

Оказание услуг по библиотечно-информационному обслуживанию населения должно сопровождаться гуманным и доброжелательным отношением работников библиотеки к получателям услуг.
Система индикаторов качества услуги:
	№ п/п
	Индикаторы качества бюджетной услуги
	Значение индикатора, ед. изм.

	1. 
	Обращаемость библиотечного фонда
	не менее 2,2 раза  в год

	2. 
	Книговыдача 
	не менее 48000

	3. 
	Число посещений 
	не менее 18000

	4. 
	отсутствие жалоб на качество обслуживания
	абсолютная величина


3. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур

3.1. Исполнение муниципальной услуги МБУК Журавского сельского поселения Кореновского района «Журавская сельская библиотека» включает следующие процедуры:

издание приказов, регулирующих создание и развитие библиотечной работы;

обеспечение условий деятельности библиотеки;

обеспечение условий формирования библиотечного фонда;

организация реализации прав жителей Журавского сельского поселения Кореновского района на библиотечно-информационное обслуживание.

3.2. Последовательность действий при выполнении непосредственного библиотечно-информационного обслуживания пользователей.

3.3. Библиотекарь производит запись пользователя в библиотеку. Для записи в библиотеку оформляет читательский формуляр пользователя в соответствии с предоставленными документами.

3.4. Пользователь в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требуемого документа.

3.5. Библиотекарь выполняет запрос пользователя, осуществляет выдачу документов. В соответствии с возможностями библиотеки и спецификой требуемого документа библиотекарь:

Обслуживает пользователя в читальном зале:

обеспечивает условия доступа в библиотеку - 1 мин.;

записывает (перерегистрирует) в библиотеку, заполняет регистрационную карточку, знакомит с правилами пользования библиотекой - 4 мин.;

обслуживает читателей у каталогов, консультирует, оформляет читательское требование - 7 мин.;

подбирает документы для работы только в читальном зале, выдает читательский билет, выдает или принимает книги, проверяет их сохранность, делает отметку о приеме документов - 4 мин.

Обслуживает пользователя на абонементе:

при записи в библиотеку на заявителя заводит читательский формуляр, который является основанием для постоянного пользования библиотекой, - 4 мин. Просматривает документы читателя (паспорт), проверяет наличие читательского формуляра - 2 мин. Перерегистрирует пользователя - 4 мин., знакомит с правилами пользования библиотекой, фондом, справочным аппаратом - 5 мин.;

выдает документы пользователям на дом. Заявитель обязан расписаться за каждый полученный экземпляр произведения печати и иной материал в своем читательском формуляре. Подбирает документ по запросу читателя - 4 мин., выдает документ читателю, указывает срок возврата, проверяет наличие страниц - 4 мин., проводит беседу с читателем, информирует о новых поступлениях - 7 мин., продлевает срок пользования - 2 мин. Расстанавливает формуляры читателей по срокам, внутри по алфавиту, отмечает о сдаче документа в формуляре и проверяет на сохранность документа - 4 мин.;

работает с пользователями, не возвратившими документы в срок, по телефону;

принимает документы взамен утерянных: оценивает документ, записывает в тетради учета документов, подготавливает ветхие книги на списание, составляет акты.

3.6. Во временное пользование на срок до 30 дней пользователям муниципальной услуги по библиотечно-информационному обслуживанию бесплатно предоставляется (выдается на дом) любой документ из библиотечного фонда, за исключением особо ценных и редких книг. Особо ценными и редкими книгами можно пользоваться только в читальном зале.

3.7. Результат выполнения непосредственных действий по библиотечно-информационному обслуживанию - выдача документа - фиксируется библиотекарем в читательском формуляре.

3.8. Юридическими фактами, предоставляющими основание для начала исполнения административной процедуры, являются:

организация и учет библиотечных фондов;

организация и ведение каталогов: создание и ведение электронного каталога, редактирование каталогов, списание ветхой, устаревшей литературы по учетным документам и каталогам;

работа по сохранности фондов: организация проверок фондов, принятие и оформление по документам книг, принятых взамен утерянных;

работа с отказами: сбор отказов пользователям на документы, анализ отказов, подготовка списка на доукомплектование фонда нужной литературой;

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 литературы.

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 заинтересованным лицам: письменный отчет, аналитический материал, справка, подписанный акт, приказ по Учреждению.

3.9. Организация и проведение мероприятий.

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

3.9.2. Должностным лицом, ответственным за исполнение административного действия, является директор Учреждения.

3.9.3. Ответственный исполнитель административного действия:

организует проведение массовых просветительских мероприятий (вечеров, презентаций, викторин и т.д. - 40 часов), определяет темы, отвечает за оформление документов по мероприятию и приглашение пользователей;

организует книжно-иллюстрационные выставки, подготовку сопроводительного документа - 8 часов;

информационно-рекламную деятельность, раздачу рекламной печатной продукции, приглашений, объявлений и т.д. - 10 часов;

организует работу отдела по вопросам деятельности обслуживания пользователей Учреждения;

посещает проводимые мероприятия (вечера, презентации, литературные чтения и показ книжных выставок и т.д.);

ведет работу по оформлению и предоставлению документов: планов, отчетов, справок и других документов - 22 часа.

3.9.4. Ответственный за исполнение муниципальной услуги осуществляет контроль за качеством и сроками предоставления услуги.

3.9.5. Критерием принятия решения является завершение организационных действий для подготовки мероприятия.

3.9.6. Способ фиксации результата исполнения - на бумажном носителе.

3.9.7. Результатом действий являются:

подписанный приказ Учреждения о проведении мероприятия;

утвержденный план, положение и сценарий о подготовке и проведении мероприятия;

проведение мероприятия в назначенный срок.

3.10. Информационное справочно-библиографическое обеспечение включает:

прием библиографического запроса, уточнение темы, целевое и читательское назначение, определение полноты источников, типы, виды и хронологические рамки запросов - 1 мин.;

выполнение тематической справки по одному источнику:

по письменному запросу - 4 мин.;

по устному запросу - 3 мин.;

выполнение библиографической справки по одному источнику:

по письменному запросу - 4 мин.;

по устному запросу - 3 мин.;

выполнение фактографической справки по одному источнику:

по письменному запросу - 4 мин.;

по устному запросу - 3 мин.;

одна консультация у справочно-библиографического аппарата - 5 мин.;

Консультация заявителей по написанию рефератов, курсовых и дипломных работ:

по теме одного реферата, курсовой и дипломной работы - 30 мин.;

по поиску, выбору источника информации - 5 мин.;

библиографическое информирование (один абонент):

уточнить тему, согласовать источники информации, виды документов - 5 мин.;

составить регистрационную карточку - 2 мин.;

подобрать документы для информации:

письменно. Количество изданий - от 1 - 5 - 15 мин.;

устно. Количество изданий - от 1 - 5 - 13 мин.;

организация и ведение картотек и каталогов библиотеки, уточнение вида справки, подготовка информации по услуге, подготовка списка справочно-библиографических материалов, организация и проведение устных библиографических обзоров, библиотечных уроков, экскурсий -                     1 час;

организация информационно-рекламной работы о деятельности Учреждения через средства массовой информации, буклеты, объявления, рекомендательные пособия, сайт Учреждения - 10 часов.

3.11. Методическое обслуживание включает:

организацию проведения массовых просветительских мероприятий (вечеров, презентаций, викторин и т.д.), определение темы, оформление документов по теме мероприятия, приглашение пользователей - 40 часов;

организацию книжно-иллюстрационных композиций: подготовку сопроводительного документа - 8 часов;

информационно-рекламную деятельность, раздачу рекламной печатной продукции, приглашений, объявлений и т.д. - 10 часов;

участие в организации подготовки и проведения краевых, районных конкурсов (сбор и оформление документов) - 16 часов;

статистические отчеты (квартальные и годовые) - 7 часов;

организацию сбора информации, контроль за выполнением цифровых показателей, мероприятий - 3 часа. Предоставление справок, планов, отчетов и другой информации по месту требования - 12 часов;

результатом муниципальной услуги являются методические рекомендации, письма, обобщенный в письменном виде опыт работы, анализ работы библиотеки поселения, доведенные до заинтересованных лиц, проведение семинаров, круглых столов с приглашением заинтересованных лиц - 12 часов;

должностным лицом, ответственным за качество и сроки выполнения услуги, является директор Учреждения.


3.12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

4. Форма контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется  директором Учреждения ежедневно.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей.

4.4. Проверки могут быть плановыми  и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

4.5. Должностные лица муниципального бюджетного учреждения культуры Журавского сельского поселения Кореновского района «Журавская сельская библиотека» за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) учреждения, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также должностных лиц муниципального бюджетного учреждения культуры Журавского сельского поселения Кореновского района «Журавская сельская библиотека»

5.1. Пользователь  может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса пользователя о предоставлении  муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

3) требование у пользователя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с пользователя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Журавского сельского поселения Кореновского района. Жалобы на решения, принятые руководителем учреждения, предоставляющего муниципальную услугу,  рассматриваются непосредственно руководителем Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Журавского сельского поселения Кореновского района, сайта библиотеки, единого портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения 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 и действиях (бездействии) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба, поступившая в Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, подлежит рассмотрению руководителем Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы Учреждение, предоставляющее  муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Учреждением, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления руководитель Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Глава Журавского 
сельского поселения 

Кореновского района                                                                    А.Н.Сергиенко
ПРИЛОЖЕНИЕ №1
к административному регламенту
ФОРМУЛЯР ЧИТАТЕЛЯ

	№
	
	
	
	
	

	Год
	
	
	
	
	


Фамилия_______________________________________________

Имя, Отчество___________________________________________

Год рождения___________________________________________

Образование____________________________________________

Профессия______________________________________________

Учебное заведение (если учится)____________________________

_______________________________________________________

Домашний адрес, телефон _________________________________

_______________________________________________________

Паспорт: серия_________________ №_______________________

Кем и когда выдан _______________________________________

_______________________________________________________

Состоит читателем библиотеки с ____________________________

________________________________________________________

Правила библиотеки обязуюсь 

Выполнять_______________________________________________





Подпись читателя

Настоящим даю свое согласие на обработку моих персональных данных Учреждением для составления статистических отчетов, проведения мониторингов библиотечно-информационного  обслуживания.

ПРИЛОЖЕНИЕ №2

к административному регламенту

                                         УВЕДОМЛЕНИЕ  

об  отказе в предоставлении муниципальной услуги 
«Организация библиотечно-информационного обслуживания»  
Уважаемый(ая) ______________________________________________________

    Уведомляем Вас об отказе в предоставлении информационно-библиотечного обслуживания по причине:___________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________
Директор муниципального бюджетного 

учреждения культуры Журавского 

сельского поселения Кореновского района
«Журавская сельская библиотека» 




Ф.И.О.
Исполнитель: Ф.И.О.

Телефон__________

ПРИЛОЖЕНИЕ №3
к административному регламенту 

Блок — схема  предоставления муниципальной услуги












Обращение пользователя в учреждение культуры





Не представлены все необходимые для предоставления муниципальной услуги  документы либо представлены документы, не соответствующие требованиям действующего законо-дательства








Представлены все необходимые для предоставления муниципальной услуги документы








Комплектование «портфеля заказа», необходимого для предоставления муниципальной услуги








Отказ в предоставлении услуги








Условия, изложенные в требованиях к порядку предоставления муниципальной услуги, не приняты пользователем в целом








Анализ тематики запроса, принятие решения о возможности исполнения запроса осуществление информационного обеспечения проведения мероприятия











Отказ в предоставлении услуги








Предоставление муниципальной услуги
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