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АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

КОРЕНОВСКИЙ  РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от 07.06.2011                                                                                         № 1318

г. Кореновск

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечно-информационного обслуживания»

В соответствии с распоряжением главы администрации Краснодарского края от 24 апреля 2008 года № 298-р «О мерах по реализации административной реформы в муниципальных образованиях Краснодарского края»                  п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить  административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечно-информационного обслуживания» (прилагается).

2. Опубликовать постановление в средствах массовой информации и разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования Кореновский район.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Кореновский район               Т.Г. Ковалеву.

4. Постановление вступает в силу после официального опубликования.

Глава 

муниципального образования 

Кореновский район                                                                                В.Н. Рудник

                                                                                       ПРИЛОЖЕНИЕ 

                                                                                         УТВЕРЖДЕН 

                                                                           постановлением администрации 

                                                                             муниципального образования 

                                                                                      Кореновский район 

                                                                                  от 07.06.2011     № 1318

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципальной услуги 

«Организация библиотечно-информационного обслуживания»

г. Кореновск, 2011 год
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1. Общие положения 

1.1. Административный регламент  по организации муниципальной услуги  муниципального бюджетного учреждения культуры муниципального образования Кореновский район «Кореновская межпоселенческая центральная районная библиотека» «Организация библиотечно-информационного обслуживания» (далее — административный регламент  ) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов муниципальной услуги по организации библиотечно-информационного обслуживания (далее — муниципальная услуга).

 Административный регламент определяет сроки и последовательность действий сотрудников Кореновской межпоселенческой  центральной районной   библиотека при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями муниципальной услуги являются- физические лица, юридические лица.

2. Стандарт предоставления 

муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги по организации библиотечно-информационного обслуживания.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу предоставляет муниципальное бюджетное учреждение культуры муниципального образования Кореновский район «Кореновская межпоселенческая центральная районная библиотека» (далее — Учреждение культуры)

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление во временное пользование любого документа из библиотечного фонда; допуск к  оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке;

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставление во временное пользование любого документа из библиотечного фонда по абонементу не должен превышать 15 дней, в читальном зале — единовременно.  

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

· Федеральный закон Российской Федерации от 09 октября 1992 года  N3612-"Основы законодательства Российской Федерации о культуре";
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- Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 1994  N 78-ФЗ "О библиотечном деле";

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 8 мая 2010 года № 83-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений";

- Закон Краснодарского края  от 3 ноября 2000 г. «О культуре»;

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

- Устав муниципального образования Кореновский район;

- Устав муниципального бюджетного учреждения культуры муниципального образования Кореновский район «Кореновская межпоселенческая центральная районная библиотека»;

- Постановление администрации муниципального образования Кореновский район от 30 декабря 2010 года №  «Об утверждении стандарта качества предоставления муниципальной услуги в сфере культуры».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Для получения муниципальной услуги необходимо:

- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации) или иной документ удостоверяющий личность;

- для несовершеннолетних в возрасте до 14 лет документы, удостоверяющие личность, предъявляют их законные представители;

- читательский формуляр.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов является:

- отсутствие документа удостоверяющего личность заявителя (паспорта).

- читательского формуляра. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие читательского формуляра;

- отсутствие запрашиваемой литературы;

- технические неполадки информационных сетей;

- нарушение правил пользования библиотекой.

2.9. Размеры платы, взимаемый с заявителя при предоставлении 
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муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении  результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местах для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов для предоставления муниципальной услуги.

Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютерами и оргтехникой, рабочими столами и стульями, стульями для посетителей, а также справочно-правовыми системами, кондиционерами.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Местонахождение: 353180 г. Кореновск, ул. Красная, 140, телефон (8-86142) 4-20-99. Электронный адрес: e-mail: muk-korlibrary@yandex.ru 

- Центральная детская библиотека.   Местонахождение:   353180 г. Кореновск, ул. Красная, 29 тел.: (8-86142) 4-54-48.

· Факс-(8-86142) 4-20-99.

Информация о предоставлении муниципальной услуги  можно получить в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования Кореновский район (www.korenovsk.ru), а также на информационном стенде по месту предоставления муниципальной услуги.

 На информационных стендах и  на Интернет-сайте размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов,
содержащих     нормы,      регулирующие     деятельность      по      оказанию муниципальной услуги;

- текст административного регламента с приложением блок-схемы;

- перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной
функции;

- месторасположение   библиотек,   график  (режим)  работы,   номера телефонов, адрес официального Интернет-сайта;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок    обжалования    решений,    действий    или    бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
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По   электронной   почте   ответ   заявителю   направляется   на   его электронный адрес в срок, не превышающий 10 дней со дня поступления обращения.

При   информировании   по   письменным   обращениям   ответ   на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента регистрации.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники
библиотек подробно и  в вежливой  форме информируют заявителей по вопросам библиотечного обслуживания населения.

Прием заявителей осуществляется директором муниципального бюджетного учреждения культуры муниципального образования Кореновский район  «Кореновская межпоселенческая центральная районная библиотека»:  понедельник, среда, четверг  с 14.00 до 17.00 часов.

При информировании посредством личного обращения заявителя лицо, ответственное за такое информирование, должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у заявителя вопросы.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 

3.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение граждан и юридических лиц.

3.2. Сотрудники библиотеки осуществляют следующие административные действия (административные процедуры):

- производят запись заявителя в библиотеку;

- оформляют читательский формуляр заявителя в соответствии с предоставленными документами;

-  по запросу заявителя осуществляют выдачу документов во временное пользование из библиотечных фондов.

- в соответствии   с   возможностями   библиотеки   и  спецификой требуемого документа:

- обслуживают заявителя в читальном зале: производит подбор и выдачу специализированных или неспециализированных документов; проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям, отбор документов;

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

- осуществляют выдачу документов из основного книгохранения;

- обслуживают заявителя по межбиблиотечному абонементу;

· обслуживают заявителя путем приема справочно-библиографических запросов.
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Осуществляют отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги

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

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Учреждения культуры положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной  услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей.

4.5. 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 получателя.

4.6. Должностные лица  органов местного самоуправления за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействий сотрудников Учреждения культуры в досудебном и судебном порядке.

В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с 

жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес главы муниципального образования Кореновский район (далее - глава).

5.2. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения такого обращения не должен превышать 30 дней с момента его регистрации.

5.3. В жалобе, направленной физическим лицом на имя главы, должны быть указаны:  наименование учреждения, действия которого обжалуются, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть
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направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

В жалобе, направленной юридическим лицом, должны быть указаны:

1) наименование, место нахождения заявителя;

2) указание на конкретное должностное лицо,  действия (бездействия) и решения которого обжалуются;

3) указание на обжалуемое действие (бездействие) либо решение;

4) указание на то, в чем заключается нарушение прав, свобод или законных интересов заявителя или других лиц. 

5.4. Жалоба, направленная юридическим лицом, должна быть подписана руководителем юридического лица или представителем, уполномоченным в установленном порядке. 

5.5. К жалобе, подписанной представителем, должен быть приложен документ, подтверждающий его полномочия.

5.6. В жалобе могут быть указаны номера телефонов, факсов, адреса электронной почты заявителя, иные сведения, имеющие значение для рассмотрения жалобы. 

 5.7. В случае необходимости в подтверждение своих доводов  заявитель прилагает к письменному обращению  документы и материалы либо их копии.

5.8. Жалоба рассматривается Комиссией по рассмотрению жалоб при администрации муниципального образования Кореновский район (далее - комиссия).

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по устранению нарушений по действию (бездействию) и (или) применении мер ответственности предусмотренных трудовым законодательством Российской Федерации и законодательством Российской Федерации о муниципальной службе, к должностному  лицу, ответственному за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента и повлекшие за собой жалобу заявителя (заинтересованного лица).

В случае, если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя (заинтересованного лица) направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

В случае, если в письменной жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, глава вправе оставить жалобу без ответа по существу постановленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в  комиссию по рассмотрению жалоб или должностному лицу в соответствие с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы 
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сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава или иное уполномоченное на то должностное лицо принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу».

Заместитель главы 

муниципального образования 

Кореновский район                                                                               Т.Г. Ковалева

                                                                               ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

                                                                     к административному регламенту 

Наименование органа (учреждения) 

предоставляющего  муниципальную услугу

	№
	Наименование органа (учреждения) предоставляющего муниципальную услугу
	Местоположение 
	ФИО руководителя, телефон 
	Адрес электронной почты

	1
	Муниципальное  бюджетное  учреждение  культуры 

муниципального образования Кореновский район 

«Кореновская межпоселенческая центральная районная библиотека»
	353180, Краснодарский край, Кореновский район, г. Кореновск, ул. Красная, 140
	Директор - Праздничная Антонина Георгиевна

телефоны: 4-20-99, 4-58-81
	 muk-korlibrary@yandex.ru


                                                                                    ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

                                                                     к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

«Организация библиотечного обслуживания населения муниципального 

образования Кореновский район»



     нет                                                                                                        да



Обращение с запросом физических и юридических лиц в межпоселенческую центральную районную библиотеку





Рассмотрение запроса о предоставлении  муниципальной услуги





Анализ тематики запроса, принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги





Предоставление 


муниципальной услуги





Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 





Отказ в предоставлении


 муниципальной услуги 








