Приложение № 1

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Каневского сельского поселения

Каневского района

от _________________ №______

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление библиотечных услуг»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент (далее - регламент) предоставления муниципальной услуги разработан муниципальным учреждением культуры Каневского сельского поселения Каневского района «Библиотечная система муниципального образования Каневское сельское поселение» (далее – МУК «Каневская БС») в целях повышения качества исполнения и доступности результатов оказания муниципальным учреждением культуры муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении указанной муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий, а также устанавливает порядок взаимодействия должностных лиц муниципального учреждения при оказании муниципальной услуги физическим и (или) юридическим лицам. 

1.2. В 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;

библиотечное обслуживание – деятельность библиотеки по предоставлению пользователям документов, библиографической, фактографической и другой информации в соответствии с их запросами, а также оказанию других библиотечных услуг;

библиотечная услуга – конкретный положительный результат библиотечного обслуживания, выражающийся в обеспечении доступа пользователей к ресурсам данной библиотеки и других информационных систем;

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 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;

межбиблиотечный абонемент – абонемент, основанный на использовании документов других библиотек при их отсутствии в данном фонде;

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

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

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Законом Российской Федерации от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

Федеральным Законом от 29.12.1994 г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

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

Законом Краснодарского края от 23.04.1996 г. № 28-КЗ «О библиотечном деле в Краснодарском крае»;

Уставом муниципального учреждения культуры Каневского сельского поселения Каневского района «Библиотечная система муниципального образования Каневское сельское поселение».

1.4. Орган по предоставлению муниципальной услуги:

1.4.1. Оказание муниципальной услуги в муниципальном учреждении культуры «Библиотечная система муниципального образования Каневское сельское поселение» осуществляется: в центральной библиотеке муниципального образования Каневское сельское поселения, ст. Каневская, ул. Чипигинская, 125;

- библиотека - филиал № 1 х.Сухие Челбасы, ул. Северная, 38;

- библиотека - филиал № 2 х.Средние Челбасы, ул. Центральная, 18;

- библиотека-филиал № 3 ст.Каневская, ул. Октябрьская, 79;

- библиотека-филиал № 4 ст.Каневская, ул. Октябрьская, 4 «а» - Библиотека духовного возрождения;

- библиотека - филиал № 5 ст.Каневская, х.Орджоникидзе, ул.Светлая, 15;

- библиотека - филиал № 6 ст.Каневская, ул.Таманская, 104.


1.5. При оказании муниципальной услуг МУК «Каневская БС» осуществляет взаимодействие с администрацией Каневского сельского поселения Каневского района (далее - Администрация).

Местонахождение: 353730, Россия, Краснодарский край, Каневской район, ст-ца Каневская, ул. Горького, 63, телефон 8(86164) 4-39-13.


1.5.1. Взаимодействие осуществляется по следующим вопросам:

- выполнения муниципального задания по предоставлению муниципальных услуг;

- муниципального /нормативного/ финансирования деятельности библиотеки;

- взаимодействия в проведении государственной политики в области библиотечного дела в Каневском сельском поселении Каневского района;

- финансирования учредителем и исполнения библиотекой краевых целевых программ;


- укрепления материально-технической базы библиотеки в соответствии с утвержденными программами.


1.5.2. Администрация и МУК «Каневская БС» обязуются обеспечить безусловное соблюдение прав каждой стороны и полное выполнение своих обязанностей, предусмотренных Законом «О библиотечном деле в Краснодарском крае», принятым 23.04.1996 № 28-КЗ, и Уставом библиотеки.


1.6. Оказание муниципальной услуги включает в себя:

1.6.1. Получение пользователем:

- бесплатно информации о наличии в библиотечных фондах конкретного документа.

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

- консультационной помощи в поиске и выборе источников информации;

- во временное пользование любого документа из библиотечных фондов;

- документа или его копии по межбиблиотечному абонементу из других библиотек;

- дополнительных видов услуг, в том числе платных, перечень которых определяется правилами пользования библиотекой.

1.6.2. Порядок доступа к фонду библиотеки, перечень основных услуг и условия их предоставления библиотекой устанавливаются в соответствии с уставом библиотеки, законодательством об охране государственной тайны и законодательством об обеспечении сохранности культурного достояния народов Российской Федерации.


1.7. Потребителями муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг» МУК «Каневская БС» являются юридические или физические лица, независимо от пола, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, иногородние и иностранные  граждане, а также лица без гражданства.


1.8. Конечным результатом предоставления библиотечно-информационного обслуживания является:

- выдача пользователю запрашиваемых документов (информации о наличии документов) из фонда библиотеки;

- отказ в выдаче пользователю запрашиваемых документов (информации о наличии документов) из фонда библиотеки;


Процедура предоставления услуги завершается путем получения пользователем:

- документа (информации о наличии документов) из фонда библиотеки или других источников;

- отказа в выдаче документа (информации о наличии документов).

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1 Документами для получения муниципальной услуги физическими лицами являются:

- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Федерации   старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);

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

- читательский формуляр.

2.2 Документами для получения муниципальной услуги юридическими лицами является официальный запрос.

2.3. Порядок информирования о муниципальной услуге.


2.3.1. Сведения о предоставлении МУК «Каневская БС» муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг» носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам. 

2.3.2. Информирование о порядке оказания муниципальной услуги производится:

- посредством размещения информации на информационных стендах в библиотеке;

- на основании письменного или личного обращения;

- по телефону;


Местонахождение: 353730, Россия, Краснодарский край, Каневской район, ст-ца Каневская, ул. Чипигинская, 125, телефон: 8 (86164) 66-7-24.


Часы работы: МУК «Каневская БС»:


Центральная библиотека – с 08-00 часов до 17-00 часов, перерыв по графику, суббота с 09-00 часов до 17-00 часов, перерыв с 12-00 часов 13-00 часов, выходной воскресенье, второй выходной по графику.


Библиотека-филиал № 1: с 09-00 часов до 17-00 часов, перерыв с 12-00 часов до 13-00 часов, выходной - воскресенье, понедельник.


Библиотека-филиал № 2: с 09-00 часов до 17-00 часов, перерыв с 12-00 часов до 13-00 часов, выходной воскресенье, понедельник.


Библиотека-филиал №3: с 09-00 часов до 18-00 часов, перерыв по графику, суббота. Воскресенье с 09-00 часов до 17-00 часов, перерыв с 12-00 часов до 13-00 часов, выходной - понедельник, 2-й выходной по графику.


Библиотека-филиал №4: с 08-00 часов до 17-00 часов, перерыв по графику, суббота, воскресенье с 08-00 часов до 16-00 часов, перерыв с 12-00 часов до 13-00 часов, выходной - понедельник, 2-й выходной по графику.


Библиотека-филиал №5: с 9-00 часов до 17-00 часов, перерыв с 12-00 часов до 13-00 часов, выходной воскресенье, понедельник.


Библиотека-филиал №6: с 9-00 часов до 17-00 часов, перерыв с 12-00 часов до 13-00 часов, выходной воскресенье, понедельник.

2.3.3. На информационных стендах имеется:

- перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

- текст регламента с приложениями;

- месторасположение библиотек, график (режим) работы, номера телефонов;

- режим работы структурных подразделений учреждения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.3.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники
библиотек подробно и  в вежливой  форме информируют заявителей по вопросам библиотечного обслуживания населения. Ответ на телефонный звонок получателя муниципальной услуги должен содержать информацию о наименовании органа (или учреждения), куда обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) специалисту, компетентному в данной сфере, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, принявший звонок, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное заинтересованным лицам время для устного информирования.

2.3.5. Заявители, обратившиеся за предоставлением услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

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

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

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение реализации прав граждан на доступ к культурным ценностям и к информационной сети.

2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.5.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие документа удостоверяющего личность;

- отсутствие запрашиваемой литературы;

- нарушение правил пользования библиотекой.

2.5.2. Пользователи библиотек (читатели) обязаны соблюдать Правила пользования библиотеками МУК «Каневская БС».

2.5.3. Пользователи, нарушившие правила пользования библиотеками и причинившие ущерб библиотеке, несут материальную или иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Правилами пользования библиотеками или компенсируют ущерб, в следующем порядке:

- при утере или порче документа из фонда МУК «Каневская БС» 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 рыночной стоимости;

- за утрату произведений печати и иных материалов из фондов библиотек,  причинение вреда и нарушение сроков возврата документов несовершеннолетними читателями ответственность за них несут родители, опекуны, попечители, учебные заведения, воспитательные или лечебные учреждения, под надзором которых состоят несовершеннолетние.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:

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

3.1.2. Библиотеки МУК «Каневская БС» оказывают пользователям спектр библиотечных, информационных, коммуникативных и сервисных услуг:

- предоставление информации о наличии в библиотечном фонде конкретных документов;

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

- предоставление справочной и консультационной помощи в поиске и выборе источников информации;

- предоставление во временное пользование любого документа из библиотечного фонда;

- предоставление услуг читальных залов при библиотеке;

- предоставление информации с помощью других библиотек-филиалов;

- предоставление информации о поступлении в фонд библиотеки интересующих изданий и материалов;

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

- формирование и обеспечение хранения книжных фондов, осуществление их научной обработки и раскрытия через систему каталогов;

- осуществление информационно-библиографической деятельности и пропаганды библиотечно-библиографических знаний среди различных групп пользователей;

- составление библиографических пособий и тематических картотек;

- составление библиографического списка литературы по заданной теме;

- тематический подбор документов по предварительному заказу;

- организацию тематических мероприятий и передвижных форм работы;

- проведение мероприятий с целью продвижения чтения, повышения информационной культуры, организации доступа и популяризации различных областей знаний.

3.2. В рамках предоставления муниципальной услуги работники библиотеки осуществляют следующую последовательность действий при выполнении непосредственного библиотечного обслуживания:

- производят запись пользователя в библиотеку;

- оформляют читательский формуляр пользователя в соответствии с предоставленными документами;

- оформляют читательский билет, который выдается на один год и подлежит замене при перерегистрации.

- знакомят с правилами пользования библиотеками  МУК «Каневская БС»;

- по запросу пользователя осуществляют выдачу документов во временное пользование из библиотечных фондов;

- в соответствии с возможностями библиотеки и спецификой требуемого документа:

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

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

- обслуживают пользователя путем приема справочно-библиографических запросов.

3.2.1. Результат выполнения непосредственных действий по библиотечному обслуживанию - выдача документа фиксируется библиотекарем в читательском формуляре и дневнике библиотеки.

3.2.2. Пользователи имеют право доступа в библиотеки и свободного
выбора библиотек в соответствии со своими интересами и потребностями в часы, указанные в расписании работы библиотек.

3.2.3. Организация и проведение массовых мероприятий: читательских акций, библиотечных уроков, конкурсов, тематических вечеров, встреч с писателями и других мероприятий.

- основанием для организации и проведения массового мероприятия является годовой план работы библиотеки;

- ответственными за организацию и проведение массовых мероприятий являются заведующие библиотек МУК «Каневская БС».

3.2.4. Необходимым условием исполнения муниципальной услуги является комплектование библиотечных фондов МУК «Каневская БС».

3.2.5. Библиотечные фонды МУК «Каневская БС» являются культурным  достоянием и муниципальной собственностью Каневского сельского поселения Каневского района, закрепляются на праве оперативного управления, отражаются на балансе МУК «Каневская БС».

3.2.7. Библиотечные фонды МУК «Каневская БС» организуются каталогизацией фондов, комплектованием новыми книгами, сохранением и пополнением фонда периодическими изданиями, печатными документами,   учетом и сверкой с каталогами, очищением фондов от устаревших и ветхих изданий.

3.2.8. Учет и хранение документов фондов муниципальных библиотек осуществляется в соответствии с действующим законодательством. Изъятие и (или) иное отчуждение библиотечных фондов производится по решению учредителя в случаях и порядке, предусмотренным действующим законодательством.

3.2.9. Сохранность и эффективное использование библиотечных фондов контролирует учредитель - Администрация Каневского сельского поселения Каневского района.

IV.ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работниками библиотек, осуществляется директором МУК «Каневская БС», ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также работниками, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

4.1.2. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей, результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников библиотек.

4.1.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей, результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.1.4. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной функции по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной функции).

4.2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги:

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

4.2.3. Персональная ответственность должностных лиц и работников закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ), ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Заявители (получатели) могут сообщить в администрацию Каневского сельского поселения Каневского района о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) сотрудников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нарушении настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия сотрудников учреждения в вышестоящий орган или в судебном порядке. Решения, действия (бездействие) сотрудников учреждений культуры могут быть обжалованы в  администрации Каневского сельского поселения Каневского района.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично, через своего законного представителя или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

Руководитель проводит личный прием заявителей согласно установленному графику.

Запись пользователей библиотеки на личный прием к директору проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по графику и номерам телефонов, которые размещаются на  информационных стендах в библиотеке.

5.3. Уполномоченные сотрудники муниципальных учреждений культуры клубного типа, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный приём граждан.

5.4. Заявитель в своем письменном обращении указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, а также излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия и обстоятельства, на основании  которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.5. Должностное лицо:

5.5.1. обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

5.5.2. запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

5.5.3. принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

5.5.4. дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в п. 5.6. настоящего Административного регламента;

5.5.5. уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

5.6. Порядок рассмотрения отдельных обращений:

5.6.1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.6.2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.6.3. Должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.6.4. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.6.5. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.6.6. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.6.7. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение должностному лицу.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должно быть принято решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Ответ на обращение подписывается должностным лицом либо уполномоченным на то лицом.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю в десятидневный срок со дня его получения и регистрации.

Ответ на обращение, поступившее должностному лицу в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

В суде могут быть обжалованы решения, действия (бездействие), в результате которых нарушены права и свободы заявителя.

