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Лунинского сельского поселения

от «25» апреля 2011 г. №63

Административный регламент

муниципального учреждения культуры  «Центр культурного обслуживания Лунинского сельского поселения»

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация библиотечного, информационного, справочно-библиографического обслуживания населения, просветительской деятельности»

1.Общие положения.

   Административный регламент исполнения муниципальной услуги по организации библиотечного, информационного, справочно-библиографического обслуживания населения, просветительской деятельности на территории Лунинского сельского поселения (далее -         

Административный регламент и муниципальная услуга соответственно), определяет сроки и последовательность действий МУКЦКОЛСП,   на территории Лунинского сельского поселения, порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий по организации библиотечного обслуживания жителей  Лунинского сельского поселения.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1.Наименование муниципальной услуги

    Муниципальная услуга «Организация библиотечного, информационного, справочно-библиографического обслуживания населения, просветительской деятельности».

 В настоящем административном 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;

общедоступная библиотека - библиотека, которая предоставляет возможность пользования ее фондом и услугами юридическим лицам независимо от их организационно- правовых форм и форм собственности и гражданам без ограничений по уровню образования, специальности, отношению к религии;

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

читательский формуляр – документ, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документах.

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

 Муниципальную   услугу предоставляют  сельские библиотеки  МУК «Центр культурного обслуживания Лунинского сельского поселения». 

Место нахождение  сельских библиотек МУК «Центр культурного обслуживания Лунинского сельского поселения»:

Лунинская сельская библиотека. 238715 Калининградская область Неманский район п.Лунино ул.Новая, дом №13.

График работы:

Суббота-воскресенье-выходной

с 9-00 до 17-00 часов.

Ульяновская сельская библиотека. 238716 Калининградская область Неманский район п.Ульяново ул.Гусевская, дом № 1

График работы:

Понедельник вторник-выходной

с14-00 до 17-30 часов

Маломожайская сельская библиотека.2338717 Калининградская область      

Неманский район п.Маломожайское ул.Центральная дом№30

График работы:

Понедельник вторник-выходной

с14-00 до 17-30 часов

Телефон для справок: 2-73-30

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги.

   Результатом исполнения муниципальной услуги, по организации библиотечного обслуживания населения, является: 

- успешное функционирование сельских библиотек  МУК ЦКО ЛСП;

-развитие библиотечного, информационного, справочно-библиографического обслуживания населения, 

-просветительской деятельностью. 

   Результат выполнения непосредственных действий по библиотечному обслуживанию - выдача документа, фиксируемая библиотекарем в читательском формуляре. 

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.

     Срок предоставления муниципальной услуги, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 60 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, соответствующего обращения от пользователя.

2.5.Правовые основания  для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом  от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ  «О библиотечном деле»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ   «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным законом от 09.02.2009 «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

-Уставом  Лунинского муниципального образования;

-Уставом  муниципального учреждения культуры «Центр культурного обслуживания Лунинского сельского поселения».

2.6.Исчерпывающий перечень документов   для предоставления муниципальной услуги.

     При обращении необходимо представить документ удостоверяющий личность.

2.7.Перечень оснований для отказа в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 Оснований в приеме от гражданина обращения, с возможным приложением  к нему документа, удостоверяющего личность, не предусмотрено.

2.8.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если;

 -  отсутствие запрашиваемого издания в фонде библиотеки;

-  запрос заявителя противоречит нормам авторского права; 

-  пользователь нарушил правила пользования сельской библиотекой.

Пользователи библиотек обязаны соблюдать правила пользования библиотеками. Пользователи библиотек, нарушившие правила пользования библиотеками и причинившие библиотекам ущерб, компенсируют его в размере, установленном правилами пользования библиотеками, а также несут иную ответственность в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

  Пользователи библиотек – читатели, обязаны соблюдать Правила пользования сельскими  библиотеками МУК ЦКО ЛСП . 

  Пользователи, нарушившие Правила и причинившие ущерб библиотеке, несут материальную ответственность в соответствии с Правилами и компенсируют ущерб, в следующем порядке:

- при утере или порче документа из фонда сельских библиотек МУКЦКОЛСП 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 рыночной стоимости через суд;

- при неоднократном нарушении сроков возврата документов, взятых            во временное пользование на абонементе пользователи могут быть лишены права пользования сельскими библиотеками МУК ЦКО ЛСП  на сроки, устанавливаемые администрацией в индивидуальном порядке.

  За утрату произведений печати и иных материалов из фондов сельских библиотек МУК ЦКО ЛСП  причинение вреда и нарушение сроков возврата документов несовершеннолетними читателями ответственность за них несут родители, (законные представители) учебные заведения, воспитательные или лечебные учреждения, под надзором которых состоят несовершеннолетние.

2.9.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания с в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

   Предоставление  данной муниципальной  услуги  осуществляется  бесплатно,  на основании  Устава  МУКЦКОЛСП и  правил пользования  библиотеками, определяющими основные цели и направления деятельности.

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

Срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация обращения граждан осуществляется - в течение 30 минут.

2.12.Требование к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.

   В сельских  библиотеках МУК ЦКО ЛСП должны быть организованы читальные залы или места, оборудованные столами и стульями для удобной работы с документом, представлены алфавитный и систематический каталоги, содержащие сведения о библиотечном фонде.

   Место для информирования и приема заявок, ожидания заявителей должно быть оснащено первичными средствами пожаротушения, автоматической системой оповещения людей о чрезвычайных ситуациях.

  На информационных стендах должны быть размещены:

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

- текст Административного регламента по исполнению муниципальной функции;

-  Положение о сельских библиотеках МУК ЦКО ЛСП;

- Правила пользования сельскими  библиотеками МУК ЦКО ЛСП ;

- Сведения с адресами и телефонами библиотек - мест предоставления библиотечного  обслуживания, справочные телефоны, электронный адрес  МУК «Центр культурного обслуживания Лунинского сельского поселения»

2.13.Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

  Сельские библиотеки МУК ЦКО ЛСП предоставляют пользователям спектр библиотечных, информационных, услуг:

-  информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования;

-  консультационную  помощь в поиске и выборе источников информации;

- предоставляют во временное пользование документы из фондов сельских библиотек в соответствии с Правилами пользования  сельскими библиотеками ;

- пользование документами или их копиями по межбиблиотечному абонементу из других библиотек;

2.14.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Требования, предъявляемые для предоставления муниципальной услуги:

- получение библиографического списка литературы по заданной теме;

- тематический подбор документов по предварительному заказу;

-  организация выездных тематических выставок и экскурсий по библиотекам.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.

           Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-  оформление читательского формуляра пользователя, в соответствии с предоставленными документами;

  - предоставление справочной информации по запросу;

  Библиотекарь выполняет запрос пользователя, осуществляет выдачу документов:

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

  -библиотекарь отслеживает тематику запросов пользователя, согласно ст. 13 Федерального закона от 27 июня 2002 года № 114 "О противодействии экстремистской деятельности";

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

- осуществляет выдачу документов из основного книгохранилища;

-обслуживает пользователя путем нестационарной организации; производится путем заключения договора между библиотекой и организацией, где будет осуществляться нестационарное библиотечное обслуживание;

- обслуживает пользователя путем приема справочно-библиографических запросов.

4.Формы  контроля за исполнением административного регламента.

   Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги  сельских библиотек МУК ЦКО ЛСП осуществляется  директором МУК ЦКО ЛСП, заведующими структурных подразделений, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

  Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы управления культуры, учреждения) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки).   

  Внеплановая проверка также может проводиться по конкретному обращению пользователя.

  В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

  Досудебное обжалование: заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего регламента (далее - жалоба), письменно.

  В письменной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба;

- контактный, почтовый адрес;

- предмет жалобы;

- личная подпись заинтересованного лица.

  К жалобе заявитель прилагает копии документов, материалы, характеризующие предмет жалобы. 

  Не рассматриваются жалобы, в которых не указаны фамилия, имя, отчество гражданина,  (наименование юридического лица)           

   Право принятия решения по жалобам на исполнение рассматриваемой муниципальной функции предоставлено главе  Лунинского сельского поселения.            

   Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.           

  Рассмотрение жалобы осуществляется в срок до 30-ти календарных дней с момента поступления жалобы.           

   Письменная жалоба регистрируется, делается ее копия, которая отдается заявителю на руки. Оригинал (подлинный экземпляр) жалобы вместе с копиями материалов, представленных заявителем, передается ответственному лицу для рассмотрения.           

  Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению сведений заинтересованному лицу и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе осуществления муниципальной функции на основании настоящего регламента, которые повлекли за собой жалобу заинтересованного лица.            

  Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществляемых в соответствии с принятым решением в течение 5 рабочих дней после принятия решения.                

  Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

