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                                                                            ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                          УТВЕРЖДЕН

                                                                                  постановлением администрации

                                                                                 муниципального образования

                                                                                 Темрюкский район

                                                                                  от 23.11.2010 № 2383
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

по методическому и консультативному обслуживанию библиотек
I. Общие положения

1.1.Регламент предоставления муниципальной услуги разработан                муниципальным учреждением культуры «Межпоселенческая библиотека» муниципального образования Темрюкский район в целях повышения качества исполнения и доступности результатов оказания муниципальным учреждением культуры Темрюкского района  муниципальной услуги «Методическое и консультативное обслуживание библиотек»  (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:
потребитель государственной услуги - физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки (пользователь библиотеки);  

библиотечное дело - отрасль информационной, культурной и образовательной деятельности, представляющая совокупность действий органов государственной власти, местного самоуправления, библиотек, предприятий, учреждений, организаций и граждан по созданию и развитию сети библиотек, формированию и обработке их фондов, организации библиотечного, информационного и справочно-библиографического обслуживания пользователей библиотек, подготовке кадров работников библиотек, научному и методическому обеспечению развития библиотек, информатизации библиотек;

научно-методическая работа – вид библиотечной деятельности, направленной на повышение эффективности библиотечной работы, выявление и распространение лучшего опыта, инноваций, использования результатов научных исследований;

научно-методическое и консультативное обслуживание общедоступных (публичных) библиотек Темрюкского района - научно-методическая работа, направленная на развитие библиотечного дела в муниципальном образовании; 

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

муниципальная библиотека - библиотека, учрежденная органами местного самоуправления городского, сельского поселения, муниципального района, а также городского округа;

1.3.Предоставление муниципальной услуги по «Методическому и консультативному обслуживанию библиотек» осуществляется в соответствии со следующими документами:
О библиотечном деле: Федеральный закон от 29 декабря 1994г. № 78-ФЗ, в ред. от 27 декабря 2009г. гл.1,ст.1, ч.3.

Об обязательном экземпляре документов: Федеральный закон от 29 декабря 1994г. N 77-ФЗ, в ред. от 23 июля 2008г.

О защите прав потребителей: Закон Российской Федерации от 07 февраля 1992г. № 2300-1, в ред. от  23 ноября 2009г. 

О персональных данных: Федеральный закон от 27 июля 2006г. №152-ФЗ, в ред. от 27 декабря 2009г. 

Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан: Закон Российской Федерации от 27 апреля 1993г. № 4866-1, в ред. от 09 февраля 2009г. 

Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках: Постановление Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 03 февраля 1997г. № 6.


О формировании государственной политики в области сохранения библиотечных фондов как части культурного наследия и информационного ресурса страны: Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 22 июня 1998г. № 341 

О библиотечном деле в Краснодарском крае: Закон Краснодарского края от 23 апреля 1996г. № 28-КЗ, в ред. от 03 марта 2010г. 
Об обязательном экземпляре документов Краснодарского края: Закон Краснодарского края от 31 мая 2005г. № 867-КЗ,  в ред. от 08 декабря 2008г.
1.4. Оказание муниципальной услуги в муниципальном учреждении культуры «Межпоселенческая библиотека» муниципального образования Темрюкский район осуществляется методико-библиографическим отделом; центром правовой информации, отделом комплектования и обработки литературы.

1.5. При оказании муниципальной услуги муниципальное учреждение культуры «Межпоселенческая библиотека» муниципального образования Темрюкский район  осуществляет взаимодействие с управлением культуры администрации муниципального образования Темрюкский район.

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 Темрюкском районе;

финансирования учредителем и исполнения библиотекой краевых целевых программ; 

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

1.5.2. Управление культуры администрации муниципального образования Темрюкский район и муниципальное учреждение культуры «Межпоселенческая библиотека» муниципального образования Темрюкский район 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. Под методическим и консультативным обслуживанием  общедоступных библиотек Темрюкского района, учрежденных органами местного самоуправления (поселенческие библиотеки городских и сельских поселений) понимается оказание методической помощи путем исследовательской, аналитической и консультационной деятельности, направленной на совершенствование работы библиотек; сбор, обработка и анализ статистических данных (форма 6-НК); внедрение инноваций; освоение новых технологий библиотечной работы; повышение квалификации библиотекарей.

1.6.2. Основными принципами методического и консультативного  обслуживания являются: научность, оперативность,  дифференцированный подход, целенаправленность на обеспечение устойчивого развития библиотечной отрасли  Темрюкского района.

1.6.5. В состав муниципальной услуги входит:
участие в разработке и реализации программ и мероприятий, направленных на поддержку и развитие библиотечного дела в районе;
участие в системе непрерывного профессионального образования, проведение конференций, семинаров, практикумов, стажировок, тренингов, конкурсов мастерства среди библиотечных работников, смотров библиотек на лучшую постановку различных аспектов и направлений библиотечной деятельности  и т.д.  с целью повышения профессиональной квалификации библиотекарей;


исследовательская работа по вопросам состояния библиотечного дела в районе,  организация мониторингов, подготовка аналитических и статистических материалов, характеризующих  деятельность библиотек Темрюкского района; 


сбор  статистических данных и текстовых отчетов по итогам работы общедоступных библиотек поселений Темрюкского района, обеспечение государственной отчетности  общедоступных библиотек поселений Темрюкского района;

координация деятельности общедоступных  библиотек поселений Темрюкского района, организация совещаний и конференций с привлечением общедоступных библиотек, библиотек других систем и ведомств и иных организаций, заинтересованных в улучшении библиотечной работы на территории Темрюкского района;  


подготовка и издание методико-информационных изданий, инструктивных материалов, методико-библиографических пособий и иных материалов  информационного и рекомендательного характера для  библиотек Темрюкского района;


осуществление комплексных выездов и посещений  библиотек поселений Темрюкского района  с целью осуществления экспертно-диагностической оценки состояния уровня библиотечного обслуживания,  деятельности общедоступных библиотек района и для оказания  им методической помощи;

1.7. Потребителями муниципальной услуги «Методическое и консультативное обслуживание библиотек» муниципального учреждения культуры «Межпоселенческая библиотека» муниципального образования Темрюкский район являются общедоступные библиотеки поселений Темрюкского района, учрежденные органами местного самоуправления. 

1.8. Конечным результатом предоставления библиотечно-информационного, методического и консультационного обслуживания является:

Методическое обеспечение (сборники документов, программы) функционирования библиотек и библиотечных систем района, оснащение соответствующими решениями и рекомендациями  по всем  направлениям, процессам, формам и методам библиотечной работы, стимулирование поступательного развития библиотек поселений Темрюкского района за счет:

совершенствования библиотечно-библиографического обслуживания пользователей библиотек через освоение инновационных форм и приемов работы;

развитие творческой инициативы и профессиональных умений персонала библиотек района;

совершенствование документационно - правовой базы в рамках действующих стандартов;

разработка и постоянная корректировка системы критериев и показателей эффективного развития библиотек.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 

2.1. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги определяется стандартом качества предоставления муниципальной услуги                              «Методическое и консультативное обслуживание библиотек».

2.2. Порядок информирования о муниципальной услуге.

2.2.1. Сведения о предоставлении муниципальным учреждением культуры «Межпоселенческая библиотека» муниципального образования Темрюкский район муниципальной услуги  «Методическое и консультационное обслуживание библиотек» носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам.

2.2.2. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется:

непосредственно на информационных стендах в  муниципальном учреждении культуры «Межпоселенческая библиотека» муниципального образования Темрюкский район;

с использованием средств телефонной связи;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации                         в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

Местонахождение муниципального учреждения культуры  «Межпоселенческая библиотека» муниципального образования Темрюкский район:  Краснодарский край, г.Темрюк, ул. Ленина, д. 88. 

Контактный телефон (телефон для справок)  8(86148)5-23-93.

Адрес электронной почты: knigatem@rambler.ru 

2.2.3. Сведения о номерах телефонов для справок (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги муниципальное учреждение культуры «Межпоселенческая библиотека» муниципального образования Темрюкский район размещаются: на сайте   администрации муниципального образования Темрюкский район: www. temryuk. ru; на информационных стендах  в библиотеке.

Сведения о графике (режиме) работы и времени приема посетителей муниципального учреждения культуры «Межпоселенческая библиотека» муниципального образования Темрюкский район по просьбе пользователя сообщаются  по телефону 8(86148)5-23-93 методико-библиографического отдела.

2.2.4. Информация о графике (режиме) работы и о процедуре оказания муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно- телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах и в раздаточных информационных материалах  (брошюрах, буклетах).

2.2.5. На информационном стенде в помещении муниципального учреждения культуры «Межпоселенческая библиотека» муниципального образования Темрюкский район по адресу г. Темрюк, ул. Ленина, д. 88, и на сайте администрации   муниципального   образования   Темрюкский  район           www. temryuk. ru размещается следующая информация:

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

текст регламента с приложениями (полная версия на сайте и извлечения на информационных стендах);

блок-схемы предоставления муниципальной услуги и краткое описание порядка оказания муниципальной услуги;

перечни документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, и требования к ним;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайтов и электронной почты организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для оказания  муниципальной услуги;

режим работы структурных подразделений муниципального учреждения,

участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

таблица сроков исполнения муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных процедур оказания муниципальной услуги, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приёма документов и т.д.;

порядок информирования о ходе оказания муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

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

2.2.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения потребителей специалисты структурных подразделений муниципального учреждения культуры «Межпоселенческая библиотека» муниципального образования Темрюкский район подробно  и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании муниципального учреждения и структурного подразделения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу у которого можно получить необходимую информацию.

2.2.7. Информирование о ходе оказания муниципальной услуги осуществляется специалистами муниципального учреждения культуры «Межпоселенческая библиотека» муниципального образования Темрюкский район при личном контакте с пользователем или по инициативе пользователя с использованием средств телефонной связи.

2.2.8. Консультации (справки) по вопросам оказания муниципальной услуги предоставляются специалистами структурных подразделений муниципального учреждения культуры «Межпоселенческая библиотека» муниципального образования Темрюкский район оказывающими муниципальную услугу:

1.Заведующая центром правовой информации   

2.Заведующая методико-библиографическим отделом

3.Заведующая отделом комплектования и обработки литературы 

2.2.9.Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источника получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

времени приёма и выдачи документов;

сроков оказания муниципальной услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;

иным вопросам, связанным с порядком оказания муниципальной услуги.

2.3.  Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Для получения муниципальной услуги потребитель представляет следующие документы: письменное обращение на имя директора с изложением просьбы и указанием ожидаемого конечного результата предоставления услуги. 2.3.2. Адрес, режим работы и время приема пользователей                             в структурных подразделениях библиотеки, последовательность их посещения  пользователей муниципальной услуги:

	№

п\п
	Структурное подразделение
	Адрес
	Режим работы и приёма пользователей

	1.
	Центр правовой информации
	г.Темрюк,

ул.Ленина, д.88
	Понедельник-пятница

с 9-00 до 17-30

	2.
	Методико-библиографический отдел
	г.Темрюк,

ул.Ленина, д.88
	Понедельник-пятница

с 9-00 до 17-30

	3.
	Отдел комплектования и обработки литературы
	г.Темрюк,

ул.Ленина, д.88
	Понедельник-пятница

с 9-00 до 17-30


Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов устанавливается в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка.

2.3.3. Сроки ожидания при оказании муниципальной услуги в муниципальном учреждении культуры «Межпоселенческая библиотека» муниципального образования Темрюкский район составляют 30 дней.


Общий срок оказания муниципальной услуги в не должен превышать в муниципальном учреждении культуры «Межпоселенческая библиотека» муниципального образования Темрюкский район 30 дней. 

2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
ликвидация библиотеки в соответствии с законодательством РФ.

III. Процедуры предоставления муниципальной услуги

3.1. Описание последовательности действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги

Выполнение услуги по методическому и консультативному обслуживанию библиотек осуществляется: 

на основании плана по методическому и консультативному обслуживанию библиотек; 

на основании запроса библиотеки, руководителя управления культуры.

3.1.2. План по методическому и консультативному обслуживанию библиотек утверждается директором муниципального учреждения культуры «Межпоселенческая библиотека» на текущий год и на перспективу. 

о планируемых методических мероприятиях муниципального учреждения культуры «Межпоселенческая библиотека» информирует библиотеки,  межпоселенческого организационно-методического центра, руководителя управления культуры в установленные сроки;

по результатам проведенного методического мероприятия составляется письменный отчёт (аналитическая справка, список рекомендаций, программа обучающего мероприятия, и т.д.), который направляется по адресу (по необходимости); 

по итогам методической работы за год составляется статистический сборник по основным показателям деятельности библиотек до 25 февраля каждого года. Сборник направляется главам поселений Темрюкского района  и в муниципальные библиотеки. 

3.1.3. Предоставление муниципальной услуги на основании задания (запроса). 

В муниципальном учреждении культуры «Межпоселенческая библиотека» регистрируется задание (запрос). Регистрация задания (запроса) производится с момента их поступления в библиотеку. Директор библиотеки назначает должностное лицо, ответственное за выполнение задания (запроса). 

Должностное лицо, ответственное за выполнение задания (запроса) в соответствии со своими должностными полномочиями: 

подготавливает необходимые материалы в установленные сроки;

вносит предложения для вынесения необходимого решения;

планирует выполнение задания (запроса).

Директор библиотеки принимает решение о способах выполнения задания (запроса) (анализ документов, методический выезд, консультация, обучающее мероприятие, издание методического пособия, др.). 

После выполнения задания (запроса) должностным лицом составляется письменный отчёт (аналитическая справка, список рекомендаций, программа обучающего мероприятия, и т.д.). Письменный отчет утверждается директором, после чего он направляется по адресу в установленные сроки. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работниками библиотек осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами  участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками библиотек  положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником управления.

4.4. Контроль за 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 муниципального образования.

4.5. 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.

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

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления

муниципальной услуги.

5.1. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на  обжалование действий или бездействия работников органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги возможно только в судебном порядке.

5.2. Потребители результатов предоставления Муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает: 

фамилию, имя, отчество; 

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

изложение сути жалобы; 

 личную подпись и дату. 

5.4. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя; 

вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других муниципальных органах, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия; 

по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

5.5. При обращении потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения. 
5.6. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

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

5.8. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.9. Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления Муниципальной услуги. 

5.10. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований потребителя результатов предоставления муниципальной услуги и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.10. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется потребителю результатов предоставления муниципальной услуги.

5.11. Обращение потребителя результатов предоставления муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

отсутствия подписи потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;

если предметом жалобы является решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном или досудебном порядке.

5.12. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.

5.13. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.14. В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

нарушены права и свободы потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;

созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов предоставления муниципальной услуги его прав и свобод;

незаконно на потребителя результатов предоставления муниципальной услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

5.15. Потребитель результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.
Начальник управления культуры                                                       И.Н.Евтушенко
Приложение 1

   Блок - схема предоставления муниципальной услуги

«Методическое и консультативное обслуживание библиотек»

	Направление потребителем заявки в библиотеку 

	


	Регистрация заявки (в течение 3-х суток)

	


	Рассмотрение заявки директором библиотеки. Передача заявки для исполнения должностному лицу

	


	Выполнение заявки должностным лицом (не более 30 дней с момента регистрации)

	


	Подготовка и направление письменного ответа заявителю 


