КИРОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

АДМИНИСТРАЦИЯ

ОТРАДНЕНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От  25 июня  2012  № 205

Об утверждении административных регламентов

предоставления  муниципальных услуг в сфере культуры и искусства

(раздел «Культура и искусство»)
  В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», постановлением  Правительства Ленинградской области от 25.08.2008 № 249 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг) органами исполнительной власти Ленинградской области», распоряжением администрации муниципального образования «Город Отрадное» от 21.02.2011г.№13 «О порядке разработки и утверждения Административных регламентов предоставления муниципальных услуг структурными подразделениями администрации, муниципальными учреждениями муниципального образования «Город Отрадное»», Постановлением администрации Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области от 16.04.2012 года №111 «Об утверждении базовых (отраслевых) перечней муниципальных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) муниципальными учреждениями Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области администрация Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги« «Организация и проведение культурно-досуговых, общегородских и иных зрелищных мероприятий» (Приложение  1).
2. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Организация культурного досуга и развития местного традиционного художественного творчества населения МО «Город Отрадное» (Приложение 2).

3. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги  «Библиотечное, библиографическое и информационное  обслуживание пользователей библиотеки» (Приложение  3).

4. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Формирование и обеспечение сохранности библиотечного фонда». (Приложение 4).

5. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах». (Приложение 5).


6. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача архивных документов для работы в читальном зале». (Приложение 6).

7. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Библиографическая  обработка документов и организация электронных и карточных каталогов». (Приложение 7).

8. Отделу по организационным вопросам  администрации (Пиуновой Н.А.) опубликовать в газете «Отрадное, вчера, сегодня, завтра» настоящее  постановление и разместить его на официальном сайте администрации Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области.


9. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.


10. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по общим вопросам Веселову И.С.

Глава администрации                                                                           Е.В.Ларионов 

                                      

УТВЕРЖДЕН  

                          постановлением администрации

                                                                                                   МО «Город Отрадное»

                                                     от   25.06.2012 г. № 205

                               ( Приложение 1)

Административный регламент

 по предоставлению муниципальной услуги 

 «Организация и проведение культурно-досуговых, общегородских 

и иных зрелищных мероприятий» 
(Раздел Культура и искусство)
1. Общие положения

               1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация и проведение культурно-досуговых, общегородских и иных зрелищных мероприятий» (далее - Регламент) на территории  Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района  Ленинградской области (далее – МО «Город Отрадное») разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по организации и проведению культурно-досуговых мероприятий  для населения МО «Город Отрадное», создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при реализации муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении данной муниципальной услуги.

             1.2. Регламент распространяется на услуги, предоставляемые населению муниципальными учреждениями культуры (далее – Учреждение), и устанавливает основные положения услуг в области организации культурно-досуговых мероприятий, финансируемых из бюджета МО « Город Отрадное».

          1.3. Область применения Регламента - регулирование взаимоотношений между потребителями муниципальной услуги «Организация и проведение культурно-досуговых, общегородских и иных зрелищных мероприятий» (далее – муниципальная услуга), Администрацией  «МО Город Отрадное» и Учреждением, оказывающим данную Услугу.
1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации от 12.12.1993г., «Российская газета», № 237, 25.12.1993;

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

Федеральный Закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

Закон Российской Федерации от 09 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», «Российская газета»,         № 248, 17.11.1992 г.;

Распоряжение администрации МО «Город Отрадное» от 21.02.2011г.№13 «О порядке разработки и утверждения Административных регламентов предоставления муниципальных услуг структурными подразделениями администрации»;

Постановление администрации МО «Город Отрадное» от 16.04.2012 года №111 «Об утверждении базовых (отраслевых) перечней муниципальных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) муниципальными учреждениями Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области»;

Устав Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области;

Устав МБУК КЦ «Фортуна»;

Устав МКУ «Отрадненская городская библиотека»;

Долгосрочная целевая программа «Развитие социально-культурной инфраструктуры на территории муниципального образования «Город Отрадное» на 2011-2014 г.г.»;

Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ленинградской области, Кировского муниципального райрона и МО «Город Отрадное».

        1.5. В Регламенте предоставления Услуги используются следующие понятия:
муниципальная услуга - услуга (работа), оказываемая физическим и (или) юридическим лицам Администрацией, Учреждением, направленная на удовлетворение потребностей граждан, реализацию ими прав и свобод, финансируемая за счет средств бюджета МО «Город Отрадное»;
коллективная муниципальная услуга – услуга, оказываемая определенной категории, группе потребителей или всему населению в целом;

качество муниципальной услуги — совокупность характеристик услуги, определяющих ее способность удовлетворять потребности получателей в соответствии с установленными требованиями законодательства

потребитель Услуги – категория, группа потребителей или население в целом, изъявившие желание и имеющие право на получение Услуги в соответствии с требованиями действующих нормативно-правовых актов.

культурно-досуговое мероприятие – мероприятие в сфере культуры, проводимое по инициативе администрации МО «Город Отрадное» и (или) учреждения культуры на закрытых специализированных площадках силами творческих коллективов и исполнителей различной ведомственной принадлежности для массового зрителя независимо от возрастной, социальной, национальной и религиозной принадлежности.

общегородское массовое мероприятие – мероприятие в сфере культуры, проводимое по инициативе администрации МО «Город Отрадное» на открытой городской специализированной или неспециализированной концертной площадке силами творческих коллективов и исполнителей различной ведомственной принадлежности для массового зрителя независимо от возрастной, социальной, национальной и религиозной принадлежности. 

исполнитель муниципальной услуги – физическое или юридическое лицо, определенное Администрацией МО «Город Отрадное» ответственным за подготовку и проведение общегородского массового мероприятия.

участники мероприятия – культурно - досуговые учреждения различной ведомственной принадлежности, профессиональные и самодеятельные творческие коллективы, солисты, мастера культуры и искусства, спортсмены и т.д.

культурно-досуговое учреждение – учреждение, осуществляющее культурно-массовую, просветительную и развлекательную деятельность, располагающее специализированной материально-технической базой и финансовыми ресурсами, используемыми в целях организации досуга физических и юридических лиц.

муниципальное учреждение – учреждение, учредителем которого является Администрация МО «Город Отрадное»; 

документ – материальный объект с зафиксированной в нем информацией в виде текста, предназначенной для передачи информации, исполнения установленных предписаний.

соучредители (соорганизаторы) муниципальной услуги – структурные подразделения администрации МО «Город Отрадное», культурно - досуговые учреждения различной ведомственной принадлежности, профессиональные, самодеятельные и творческие коллективы, солисты, режиссеры и другие организации, участвующие в обеспечение проведения культурно-досуговых и общегородских массовых мероприятий. 

1.6.  В соответствии с действующим законодательством муниципальная услуга исполняется за счет средств бюджета МО «Город Отрадное», в соответствии с Долгосрочной целевой программой «Развитие социально-культурной инфраструктуры на территории муниципального образования «Город Отрадное» на 2011-2014 г.г.».

       1.7. Состав муниципальной услуги «Организация и проведение культурно-досуговых, общегородских и иных зрелищных мероприятий»:

1.7.1. Организация и проведение мероприятий, посвященных общегосударственным, региональным и традиционным городским праздникам.
1.7.2. Организация и проведение городских фестивалей, смотров, конкурсов и других форм показа результатов творческой деятельности населения города.

1.7.3. Организация и проведение массовых театрализованных праздников и представлений, народных гуляний в соответствии с региональными и местными обычаями и традициями.

1.7.4. Написание сценариев и организация постановок различных форм культурно-досуговых мероприятий.

1.7.5. Организация приглашения творческих коллективов и исполнителей в соответствии с программой проведения мероприятия, утвержденного постановлением администрации МО «Город Отрадное» или руководителем Учреждения, являющегося организатором проведения мероприятия.

1.7.6. Организация и предоставление развлекательных услуг (аттракционы, развлекательные объекты).

1.7.7. Наличие утвержденной программы проведения мероприятия. Информирование потенциальных потребителей о проведении мероприятия, о времени, месте и программе проведения мероприятия.

1.7.8. Создание комфортных условий пребывания потребителей Услуги и участников мероприятий.

1.7.9. Обеспечение медицинского обслуживания общегородского массового мероприятия, а так же пожарной охраны и сопровождения ГИБДД (при необходимости).

1.7.10. Привлечение средств массовой информации для освещения культурно-досугового, общегородского и другого зрелищного мероприятия.

1.7.11. Оповещение органов внутренних дел о проведении культурно-досугового общегородского массового мероприятия.

1.7.12. Обеспечение мероприятия техническим и обслуживающим персоналом (при необходимости), ресурсное обеспечение учреждений, являющихся организаторами проведения мероприятий (наличие здания, помещения (для мероприятий, проводимых внутри помещений), оборудование, квалифицированный персонал, финансовые средства), привлечение квалифицированных специалистов для проведения мероприятий.

1.7.13. Приобретение наградной продукции и организация награждения победителей и призеров мероприятия.

1.7.14. Наличие системы контроля за качеством муниципальной услуги.

1.8. Результатом предоставления муниципальной услуги «Организация и проведение культурно-досуговых, общегородских и иных зрелищных мероприятий» является:

- организованный досуг и приобщение граждан к культурным ценностям; 

- обеспечение расширения общего и культурного уровня и сферы общения населения;

- удовлетворение духовных, личностных и интеллектуальных потребностей населения;

- реализация творческих способностей, повышение творческой активности населения;

- сохранение российских и местных традиций и обычаев;

- нравственное, эстетическое, патриотическое воспитание граждан;

- успешное проведение культурно-досуговых и общегородских массовых мероприятий с участием профессиональных и самодеятельных творческих коллективов, солистов, мастеров культуры и искусства, многочисленная зрительская аудитория.

          1.9. Получателями муниципальной услуги являются население (жители) МО «Город Отрадное» и гости, юридические лица (далее – Заявители).

1.10. Непосредственное осуществление данной муниципальной      услуги осуществляют: муниципальное казенное учреждения «Отрадненская городская библиотека» и муниципальное бюджетное учреждение культуры  «КЦ «Фортуна».

            1.11.Ответственность за качество предоставления муниципальной услуги несет руководитель (директор) учреждения.  

          1.12. Руководство МБУК «КЦ «Фортуна», МКУ «Отрадненская городская библиотека»  имеет право привлекать к проведению мероприятий организации и учреждения различных форм собственности

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

         2.1. Муниципальная услуга «Организация культурно-досуговых, общегородских и других зрелищных мероприятий» является услугой коллективного пользования. 

         2.2. По степени охвата населения МО «Город Отрадное» мероприятия подразделяются на общегородские мероприятия и мероприятия местного значения (культурно-досуговые), проводимые на базе Учреждений.

         2.3. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:     

           размещения печатной афиши;                                                                                              

           размещения информации на городских информационных стендах;

           размещение информации на Интернет сайте администрации и Совета депутатов;

           размещение информации на кабельном телевидении и радио;                                                                        

           публикации в средствах массовой информации;                                                   

           устных объявлений; 

           информирования населения о полном перечне дополнительных услуг;            

          при проведении культурно – досуговых и общегородских массовых и других зрелищных мероприятий в МКУ «Отрадненская городская библиотека» и МБУК «КЦ «Фортуна» населению предоставляется информация с указанием места проведения мероприятия, времени, начала мероприятия, основных пунктов программы мероприятия, контактного телефона для справок не менее чем за 6 дней до проведения массового мероприятия.

   2.4. Информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляют должностные лица, участвующие в исполнении услуги. Ознакомиться с информацией о предоставлении муниципальной услуги по организации культурно - досуговых  и общегородских и других .массовых мероприятий можно при личном или письменном общении с заинтересованными лицами, а также с использованием средств телефонной связи. Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, принимают все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

   2.5. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

  МКУ «Отрадненская городская библиотека»: 

  Место нахождения: 187330,  Ленинградская область, Кировский район, г.Отрадное,  ул.Вокзальная д.6

 График работы :

Детское отделение
Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница      с   11.00-18.00 час.

Суббота             с     11.00-16.00 час.

Воскресенье         выходной

Взрослое отделение

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница     с    12.00-19.00 час.

Суббота                  выходной

Воскресенье          12.00-17.00 час.

     С 1 июня по 1 сентября библиотека работает по летнему расписанию:

Детское отделение

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница      с   11.00-18.00 час.

Суббота, воскресенье  -   выходной.

Взрослое отделение

Понедельник, суббота     -     выходной 

Вторник, среда, четверг, пятница     с    12.00-19.00 час.

Воскресенье      с    12.00-17.00 час.

Последний день месяца  - санитарный день

Контактный телефон для справок:

Взрослое отделение   - . (8 81362) 4 30 52,

Детское отделение     -   (8 81362) 4 05 62

e-mail: otradnenskyabiblioteka@mail.ru.

МБУК «КЦ «Фортуна»

Место нахождения: 187330, Ленинградская область, Кировский район,

г.Отрадное, ул.Гагарина,  д.1

 
График работы :

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница   с    09.00-18.00 час.

Работа кружков по отдельному расписанию.

Проведение праздничных мероприятий в соответстветствии с отдельными планами, независимо от режима работы. 

Контактный телефон для справок   тел.(8 813 62) 4 37 55

          e-mail: mukfortuna@mail.ru.

2.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Центральный вход в здание должен быть оборудован
информационной табличкой (вывеской). В соответствии с действующим законодательством учреждению при оказании услуг не требуется наличие лицензий.

Учреждение  должно располагать необходимым числом специалистов  в соответствии со штатным расписанием. Требования к квалификации специалистов устанавливаются должностными инструкциями. Для оказания муниципальной услуги учреждение может привлекать на договорной основе сторонних специалистов, имеющих соответствующую квалификацию. Учреждение, оказывающее услуги, должно быть размещено в специально предназначенном здании, доступном для населения.

2.6.2. Требования к зданию и прилегающей к нему территории, в котором оказывается услуга.

Содержание прилегающей территории учреждения культуры, оказывающего услуги, должно обеспечивать свободный проезд (подъезд) технических средств специальных служб (пожарная, спасательная, санитарная и другая техника) в соответствии с требованиями ведомственных строительных норм.

При оказании услуг здания и помещения учреждения, а также территория вокруг него, должны иметь рабочее, дежурное и аварийное освещение в соответствии с требованиями ведомственных строительных норм.

 Исполнители услуг должны осуществлять регулярную уборку внутри учреждения.

В здании и помещениях, в которых проводится культурно-досуговое и общегородское массовое мероприятие, проезды, проходы к запасным выходам и наружным пожарным лестницам, подступы к средствам извещения о пожарах и пожаротушения должны быть всегда свободными.

2.6.3. Требования к помещениям, в которых оказывается услуга.

В соответствии с функциональным назначением, учреждение должно иметь следующие помещения:

основные (предназначенные непосредственно для проведения культурно-массовых мероприятий): актовые, концертные, танцевальные, выставочные и другие залы;

вспомогательные (используемые для дополнительного обслуживания участников и посетителей мероприятия, хранения инвентаря, оборудования и 

так далее)  и другие.

По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры и влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и так далее).

Специальное оборудование, приборы и аппаратуру следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии, которое следует систематически проверять. Неисправное специальное оборудование, приборы и аппаратура, должны быть заменены, отремонтированы (если они подлежат ремонту) или изъяты из эксплуатации.

Фойе зданий, в которых проводится культурно-массовое мероприятие, должно быть оборудовано местами для ожидания.


При проведении мероприятия двери основных выходов учреждения культуры не должны быть заперты на замки и трудно открывающиеся запоры, а на путях эвакуации не должны устанавливаться турникеты и другие устройства, препятствующие свободному проходу.

2.6.4. Требования к взаимодействию сотрудников с потребителями услуги.

Обслуживающий персонал, оказывающий услуги, должен:

обеспечивать безопасность процесса оказания услуг для жизни и здоровья получателей услуг, охрану окружающей среды;

уметь действовать во внештатных ситуациях (пожар, несчастный случай, ухудшение самочувствия получателя услуги, резкое изменение погодных условий и так далее).

Персонал (в том числе технический) обязан отвечать на все вопросы участников и посетителей мероприятия по существу, либо указать на тех сотрудников, которые бы могли помочь обратившемуся в его вопросе (нужде).

2.6.5. Требования к организации проведения культурно-досуговых и общегородских массовых  мероприятий на базе учреждения.

Культурно-досуговые и общегородские массовые мероприятия на базе учреждения должны начинаться не раньше 9.00 час. и заканчиваться не позднее 23.00 час.. 

Учреждение, оказывающее услугу, должно обеспечить соответствие основных пунктов заявленной программы мероприятия его фактическому содержанию.

Учреждение, оказывающее услугу, должно не менее чем за неделю до проведения мероприятия при необходимости уведомить об этом органы полиции.

За один час до начала культурно-массового мероприятия полы в залах, коридорах, холле здания, в котором проводится мероприятие, должны быть чистыми, без следов грязи, пыли, земли, иных посторонних предметов.

 
Учреждение, оказывающее услугу, должно обеспечить помещения, в которых проводится массовое мероприятие, мусорными ведрами (корзинами).

В помещении, в котором проводится массовое мероприятие, должна быть медицинская аптечка для оказания доврачебной помощи участникам мероприятия. Медикаменты в аптечке должны быть годными к использованию.

Штатные сотрудники и (или) привлеченные специалисты по охране общественного порядка во время проведения мероприятия должны незамедлительно реагировать на обращения участников и посетителей мероприятия, связанные с нарушением иными лицами общественного порядка, и обеспечивать прекращение данных нарушений.

2.6.6. Требования к организации проведения культурно-досуговых и общегородских массовых мероприятий вне помещений на стационарных площадках или в условиях природной среды:

         за один час до начала мероприятия территория проведения мероприятия должна быть очищена от бытового и строительного мусора;                               

         при проведении конкурсов, смотров, фестивалей должны быть предусмотрены призы для участников;                                                                                                                         

         при проведении фейерверка должны использоваться пиротехнические средства только лицензированных производителей;                                                                  

         организация, проводящая фейерверки, должна иметь соответствующую лицензию;                                                                                                                             

         на территории проведения мероприятия должны отсутствовать ограждения, препятствующие эвакуации участников мероприятия  в случае пожара;                        

         территория проведения мероприятия должна быть обеспечена урнами и биотуалетами;                                                               

         2.6.7. Требования к предоставлению муниципальной услуги на платной  основе.

 Цены на платные услуги, предосталяемые муниципальными бюджетными учреждениями утверждаются Постановлением администрации МО «Город Отрадное». Цены на билеты, устанавливаются организацией, проводящей мероприятие, с обязательной информацией для потребителей услуг.

2.7.   Сроки предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется учреждением постоянно в течение года, мероприятия проводятся согласно долгосрочной целевой программе «Развитие социально-культурной инфраструктуры на территории муниципального образования «Город Отрадное» на 2011-2014 г.г.» или на основании муниципального задания.

2.8. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

ликвидация учреждения культуры;

отсутствие в учреждении культуры специалистов требуемого профиля;

нахождение получателя услуги в состоянии алкогольного, наркотического опьянения;

нахождение получателя услуги в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность). 

      2.9. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Информация о документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

постановление администрации МО «Город Отрадное»  о проведении мероприятия;

план проведения мероприятия;

смета расходов по финансовому обеспечению мероприятия;

состав оргкомитета по проведению мероприятия;

заявка на участие в мероприятии;

договоры с организациями, обеспечивающими проведение мероприятий;

письма организациям, учреждениям, предприятиям, участвующим в проведении мероприятий;

счета на оплату договоров с организациями, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги;

отчеты о выполнении распоряжения администрации  и проведении мероприятия.

3. Административные процедуры

        3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

       Проведение культурно-досуговых и общегородских массовых мероприятий для населения осуществляется в соответствии с долгосрочной целевой программой и годовым планом проведения мероприятий, утвержденными постановлением администрации МО «Город Отрадное».

3.2. Не позднее чем за 20 дней до даты проведения мероприятия должностные лица МКУ «Отрадненская городская библиотека» и МБУК «КЦ «Фортуна»  готовят  смету расходов на  проведение мероприятия.

3.3. Вышеуказанные документы представляют на согласование  главе администрации МО «Город Отрадное».

3.4. В течение 5 дней глава администрации МО «Город Отрадное» рассматривает и согласовывает вышеуказанные документы.

3.5. После подписания потановления главой  администрации МО «Город Отрадное», должностные лица, ответственные за проведение мероприятия, вправе размещать рекламу и иные сведения о дате и времени проведения мероприятия, распространять пригласительные или платные входные билеты, проводить иные подготовительные действия.

3.6. В течение одной недели по окончании проведения должностные лица, ответственные за проведение мероприятия, предоставляют в отдел финансов администрации МО «Город Отрадное» отчет о проведении мероприятия.

 3.7. Для получения муниципальной услуги посетитель должен лично явиться  на место проведения мероприятия, в течение времени, указанного в рекламной информации.         

 3.8. Посетители массовых культурно-досуговых и общегородских массовых мероприятий имеют право свободно и бесплатно входить и выходить с территории проведения массового мероприятия, если иное не предусмотрено порядком его проведения, и пользоваться всеми услугами, предоставляемыми организаторами мероприятия.

3.9. Вход на мероприятие на платной основе возможен только при наличии билетов.          

4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги

4.1.  Внутренний контроль проводится руководителем учреждения.

Внутренний контроль подразделяется на:

   оперативный (по выявленным проблемным фактам и жалобам);
контроль мероприятий (анализ и оценка проводимых мероприятий);
          итоговый (анализ деятельности учреждения по предоставлению услуги за отчётный период, по результатам года).

         4.2. Внешний контроль за деятельностью учреждения в части соблюдения качества муниципальной услуги осуществляет администрация МО «Город Отрадное»

 4.3. Проверка проводится специалистами  администрации в присутствии руководителя учреждения, оказывающего услугу (его заместителя).

          4.4  Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

           4.5 Директор учреждения  несет персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления и качества  муниципальной услуги. Персональная ответственность директора закрепляется в должностной  инструкции.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления

 муниципальной услуги

 5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц МКУ «Отрадненская городская библиотека» и МБУК «КЦ «Фортуна», соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной  услуги, могут быть обжалованы во внесудебном порядке и (или) в суде.

 5.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц  МКУ «Отрадненская городская библиотека» и МБУК «КЦ «Фортуна» определяется в соответствии с действующим законодательством.

 5.3. По результатам рассмотрения жалобы должно быть принято решение об удовлетворении требований получателей муниципальной услуги либо об отказе в удовлетворении.

 5.4. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

______________

УТВЕРЖДЕН  

         постановлением администрации

                                                                                      МО «Город Отрадное»

                                                                          от   25.06.2012 г. № 205

                                                                                                           ( Приложение 2)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ

     по предоставлению муниципальной услуги:

«Организация культурного досуга  и развития местного 

традиционного художественного творчества»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация культурного досуга и развития местного традиционного художественного творчества» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «Организация культурного досуга  и развития местного традиционного художественного творчества»,  (далее – Муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении Муниципальной услуги.

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги.

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

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон  от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

- Закон Российской Федерации от 09.10.1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (с изменениями и дополнениями);

- Федеральный закон от 06.01.1999 г. № 7 ФЗ «О народных художественных промыслах»;

- Федеральный закон от 07.02.1992 г. №2300-1 «О защите прав потребителей» (в ред. от 25.10.2007г.);

- Федеральный закон от 19.05.1995 г. № 82-ФЗ «Об общественных объединениях»;

- Федеральный закон от 13.03.1995 г. № 32-ФЗ «О днях воинской славы и памятных датах России»;

- Федеральный закон от 6.01.1999 г. №7-ФЗ «О народных художественных промыслах»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 21.12.1994 № 69-ФЗ (ред. от 18.12.2006, с изм. 26.04.2007) «О пожарной безопасности»;

- Постановление Правительства РФ от 08.12.2005 № 740 (ред. от 14.01.2009) «О Федеральной целевой программе «Культура России (2006-2011 годы)»;

-   Распоряжение Правительства  от 13.07.2007 г. № 923-р «О социальных нормативах и нормах»»;

- Национальный стандарт РФ ГОСТ Р 52113-2003 «Услуги населению. Номенклатура показателей качества» (утвержден Постановлением Госстандарта РФ от 28.07.2003 № 253-ст, дата введения 01.07.2004 г.);

- Государственный стандарт РФ ГОСТ Р ИСО 9001-2001 "Системы менеджмента качества. Требования» (утвержден постановлением Госстандарта РФ от 15.08.2001 N 333-ст) (с изменениями от 07.07.2003);

- Государственный стандарт РФ ГОСТ Р ИСО 9004-2001 "Системы менеджмента качества. Рекомендации по улучшению деятельности" (принят постановлением Госстандарта РФ от 15.08.2001  N 334-ст) (с изменениями от 07.07.2003);

- Типовое положение  «О государственном и муниципальном учреждении культуры клубного типа» (утверждено решением Коллегии Министерства культуры  Российской Федерации  от 29.05.2002 г. № 10);

- Примерное положение «О клубном формировании культурно-досугового учреждения» (утверждено решением Коллегии Министерства культуры Российской Федерации от 29.05.2002 г. № 10);

- «Методические рекомендации по созданию условий для развития местного традиционного народного  художественного творчества»  и «Методические указания по реализации вопросов местного значения в сфере культуры городских и сельских поселений, муниципальных районов и городских округов» (утверждены приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 25.05.2006 № 229);

- распоряжение Министерства культуры Российской Федерации от 18.09.2009 № Р-6 «Об утверждении номенклатуры государственных и муниципальных услуг/работ выполняемых организациями культурно-досугового типа Российской Федерации»;

- учредительные документы, определяющие параметры ресурсного обеспечения муниципальных культурно-досуговых  учреждений

- приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 20.02.2008 № 32  «Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры (общедоступных библиотек и культурно-досуговых учреждений)»; 

- Приказ Минкультуры России от 17.12.2008 №267 «Об утверждении Концепции сохранения и развития нематериального культурного наследия народов Российской Федерации на 2009-2015 годы»;

- Приказ Минкультуры России от 21.06.2006 №278 «Об утверждении плана мероприятий Минкультуры России по разработке и внедрению системы стандартизации в сфере культуры»;

- Приказ Минкультуры РФ от 25.05.2006 N 229 "Об утверждении Методических указаний по реализации вопросов местного значения в сфере культуры городских и сельских поселений, муниципальных районов и Методических рекомендаций по созданию условий для развития местного традиционного народного художественного творчества";

- Решение Коллегии Минкультуры РФ от 29.05.2002 № 10 "О некоторых мерах по стимулированию деятельности муниципальных учреждений культуры" (вместе с "Примерным положением о государственном и муниципальном учреждении культуры клубного типа", "Примерным положением о клубном формировании культурно-досугового учреждения");

- Распоряжение администрации МО «Город Отрадное» от 21.02.2011г.№13 «О порядке разработки и утверждения Административных регламентов предоставления муниципальных услуг структурными подразделениями администрации»;

- Постановление администрации МО «Город Отрадное» от 16.04.2012 года №111 «Об утверждении базовых (отраслевых) перечней муниципальных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) муниципальными учреждениями Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области»;

Устав Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области;

Устав МБУК КЦ «Фортуна»;

Долгосрочная целевая программа «Развитие социально-культурной инфраструктуры на территории муниципального образования «Город Отрадное» на 2011-2014 г.г.»;

Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ленинградской области, Кировского муниципального района и МО «Город Отрадное».

1.3. Непосредственное предоставление Муниципальной услуги осуществляют  муниципальное бюджетное учреждение культуры Культурный центр «Фортуна».

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- организация деятельности студий, любительских объединений и клубов по интересам; 

- организация и проведение различных по форме и тематике культурно-массовых мероприятий; 

- осуществление выездного культурного обслуживания жителей и др.;

- организация и проведение круглых столов, семинаров, мастер-классов;

- оказание консультативной, методической и организационно-творческой помощи в подготовке и проведении культурно-досуговых мероприятий,

- организации и проведения фестивалей, смотров, конкурсов, выставок и других форм показа результатов творческой деятельности,

- обеспечение участия самодеятельных творческих колективов поселений в международных, межрегиональных, всероссийских, областных, районных конкурсах и фестивалях. 

- организация работы клубных формирований в творческих коллективах различной жанровой направленности: хореографических, хоровых, музыкальных, театральных, фольклорных, декоративно-прикладного искусства, изобразительного искусства для приобретения участниками знаний, умений и навыков в различных видах художественного  народного творчества;

- патриотическое, морально-нравственное, эстетическое воспитание детей и молодежи, формирование и развитие здорового поколения.

  - поддержка творческой деятельности лиц, являющихся носителями и распространителями материальных и духовных традиций народной культуры, популяризация  творчества   профессиональных и самодеятельных авторов и исполнителей,   создавших и распространяющих  художественные произведения, получившие общественное признание.

3.2. Требования к ресурсному обеспечению предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Требования к материально-техническим и кадровым ресурсам предъявляются в соответствии с приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 20.02.2008 № 32  «Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры (общедоступных библиотек и культурно-досуговых учреждений)».

3.2.2. Требования к методическим и правовым ресурсам.

В состав документов, регламентирующих деятельность  клубных учреждений, должны входить:

– Устав клубного учреждения;

– руководства, правила, инструкции, методики, технологии работы с потребителями;
        – журнал учета работы клубного учреждения (ежегодный);

– журнал учета работы каждого клубного формирования (ежегодный);
       – положение о платных услугах клубного учреждения, утвержденное учредителем;
       – соответствующая документация по ведению билетного хозяйства клубного учреждения (книга по учету бланков строгой отчетности, акты сдачи-приемки, акты о списании и т. д.);

– эксплуатационные документы на оборудование, приборы и аппаратуру;

– международные, национальные и региональные стандарты в области культуры.

3.3. Требования к организации деятельности клубных формирований.

3.3.1. Творческая работа клубных формирований художественной направленности должна предусматривать:

- привлечение участников на добровольной основе в свободное от работы (учебы) время;

- мероприятия по созданию в коллективах творческой атмосферы, обучение навыкам художественного творчества;

- проведение репетиций, организацию выставок, выступление с концертами и спектаклями, участие в конкурсах и других творческих мероприятиях.

Клубные формирования художественной направленности создаются с целью:

- приобщения населения к культурным традициям народов Российской Федерации, лучшим отечественным и мировым культурным образцам;

- популяризации творчества профессиональных и самодеятельных авторов, создавших произведения, получившие общественное признание;

- содействия в приобретении знаний, умений и навыков в различных видах художественного творчества, развития творческих способностей населения.


3.3.2. Содержание занятий должно предусматривать:

1) в коллективах музыкального искусства (хорах, музыкальных, вокальных, фольклорных ансамблях, оркестрах) занятия по изучению истории и теории музыки, традиционных в данной местности, особенностей музыки и исполнительства, народного костюма, работу по постановке голоса, разучивание произведений с солистами и ансамблями, разучивание произведений для хора и оркестра (ансамбля), проведение репетиционных занятий;

2) в коллективах хореографического искусства (народного, классического, эстрадного, фольклорного и бального танцев) занятия по изучению истории хореографии, классическому и характерному тренажу, разучиванию и тренажу сольных и групповых танцев, хореографических миниатюр, композиций, танцевальных сюит, сюжетных постановок;

3) в коллективах декоративно-прикладного искусства (гончарное мастерство, вышивка, лозоплетение, кружевоплетение, работа по металлу, дереву, бересте, другое) занятия по изучению истории прикладного творчества, изучению местных традиционных особенностей декоративно-прикладного искусства и ремесел, изучение техники и технологии изготовления предметов прикладного искусства, организацию выставок.

3.3.3. Продолжительность рабочего времени штатных руководителей устанавливается согласно требованиям Трудового кодекса. В рабочее время руководителей творческих коллективов засчитывается работа по подбору участников творческого коллектива и просветительская и воспитательная работа с участниками; подбор репертуара; работа по изучению и сбору фольклора; разучивание партий, разучивание музыкальных и хореографических произведений, театральных ролей, репетиционная работа; мероприятия по выпуску спектаклей (концертов), а именно составление монтажных листов со звуко- и светооператорами, работа над сценографией, работа с режиссером; ведение документации творческого коллектива, привлечение спонсорских средств для развития коллектива; выпуск спектаклей, концертных программ, организация выставок.

3.3.4. Занятия в творческих коллективах проводятся систематически не менее 3-х учебных часов в неделю (учебный час - 45 минут).

3.3.5. Деятельность каждого клубного формирования направлена на достижение результата творческого сезона. Творческий сезон длится с сентября по май каждого года. 

	Наименование жанра  
творческого

 коллектива
	Показатели результативности

деятельности клубного формирования

	Хоровой, вокальный    
	Концертная программа из 1 отделения;     
6 номеров для участия в концертах и представлениях базового коллектива;          
ежегодное обновление не менее 3 частей   текущего репертуара;                     
выступление на других площадках не менее 
1 раза в квартал                         

	Инструментальный      
	Концертная программа из 2-х отделений;   
8 номеров для участия в концертах и представлениях базового учреждения культуры; 
ежегодное обновление половины текущего  репертуара;                              
выступление на других площадках не менее 
1 раза в квартал                         

	Хореографический      
	Концертная программа из 2-х отделений;   
6 номеров для участия в концертах и представлениях базового учреждения культуры; 
ежегодное обновление четверти текущего репертуара;                              
выступление на других площадках не менее 
1 раза в квартал                         

	Театральный           
	1 многоактный или 2 одноактных спектакля;
4 номера (миниатюры) для участия в концертах и представлениях базового учреждения культуры;                            
ежегодное обновление репертуара;         
выступление на других площадках не менее 
1 раза в квартал                         

	Декоративно-          
прикладного искусства 
	2 выставки в год                         


3.3.6. Показателями качества работы творческого коллектива являются стабильность его личного состава, участие в смотрах и конкурсах творческого мастерства, положительная оценка деятельности общественностью (публикации в средствах массовой информации, благодарственные письма, заявки на концерты (спектакли) от организаций, доходы от проданных билетов на концерты и спектакли коллектива).

3.3.7. По согласованию с учредителем клубные формирования могут оказывать платные услуги, как то: спектакли, концерты, представления, выставки, при условии, что сборы от реализации платных услуг будут использованы на развитие творческой деятельности коллектива, например, на приобретение костюмов, заказ постановок, приобретение музыкальных инструментов, методических пособий, а также на поощрение руководителей и участников творческого коллектива.

3.3.8. За творческие успехи и общественную деятельность по популяризации традиционной народной культуры участники и руководители коллективов художественного народного творчества могут быть представлены к различным видам поощрения.

3.5.  Популяризация   и развитие   местного   традиционного   народного  художественного творчества.

3.5.1. Популяризация   и развитие   местного   традиционного   народного  художественного творчества осуществляется посредством организации в МО «Город Отрадное» конкурсов, фестивалей, выставок (далее – городские мероприятия), направления самодеятельных творческих коллективов, авторов и исполнителей для участия в фестивальных и конкурсных мероприятиях регионального, федерального, международного уровней (далее – мероприятия народного художественного творчества).

3.5.2. Организация  и  проведение районных мероприятий,  организуемых  с целью популяризации и развития местного традиционного народного художественного творчества, осуществляется с целью создания благоприятных условий для развития традиционного народного творчества и сохранения культурного наследия, выявления и поддержки самобытных и талантливых исполнителей, художников и мастеров прикладного творчества, обогащения репертуара самодеятельных творческих коллективов лучшими образцами традиционного народного творчества.

1.5. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно, в соответствии с Долгосрочной целевой программой «Развитие социально-культурной инфраструктуры на территории муниципального образования «Город Отрадное» на 2011-2014 г.г.» либо платно согласно перечню предоставления услуг на платной основе.

1.6. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги

Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги могут являться: 

- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане и лица без гражданства;

- российские и иностранные юридические лица.

- юридические лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами.

2. Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается:

- в администрации МО «Город Отрадное» либо непосредственно в учреждении культуры:

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- 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.).

2.1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты, а также об учреждениях задействованных в предоставлении Муниципальной услуги, приводятся в приложении №1 к Административному регламенту и размещаются на официальных сайтах МО «Город Отрадное» www.otradnoe-na-neve.ru
2.1.3. Информация о процедуре предоставления  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 (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

2.1.4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, на сайте администрации  МО  «Город Отрадное» размещается следующая информация:

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

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

- краткое описание порядка предоставления услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить информацию о предоставлении Муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты МУК «КЦ «Фортуна» подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.6. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

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

- о порядке предоставления Муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

2.2. Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги.

2.2.1. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.2.2. Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется непосредственно заявителю лично или по телефону, электронной почте, указанным в обращении (при наличии соответствующих данных в обращении).

2.2.3. Информация о сроках предоставления Муниципальной услуги сообщается при обращении или по указанному в обращении телефону и/или электронной почте.

2.2.4. В любое время с момента приема обращения заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Управления.

2.2.5. Требования при предоставлении информации об оказании Муниципальных услуг населению: ответ на обращение должен быть полный, точный и оперативный, в вежливой форме, реклама должна соответствовать установленным нормам и содержать полную информацию о предоставляемой услуге.

2.2.6. Информация о процедуре предоставлении Муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.2.7. Не подлежат рассмотрению запросы и Интернет-обращения, не содержащие фамилии, почтового и/или электронного адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие не нормативную лексику и оскорбительные высказывания.

2.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими Муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций. 

2.3.2.  Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень культурно-досугового обслуживания, предоставляемого учреждением культуры;

- перечень клубных формирований, кружков и любительских объединений доступных для развития творческих способностей;

- времени показа культурно-досуговых мероприятий;

- сроков предоставления Муниципальной услуги;

- развитие творческих способностей населения, создание условий  для занятий самодеятельным (любительским) художественным творчеством, народными промыслами и ремеслами. 

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.


    2.3.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты.

3. Условия и сроки приема и консультирования заявителей 

3.1. Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии с графиком работы  МБУК «КЦ «Фортуна»:


График работы :

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница   с    09.00-18.00 час.

3.2.Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется по:месту  нахождения МУБК « Фортуна».

Место нахождения: 187330, Ленинградская область, Кировский район,

г.Отрадное, ул.Гагарина,  д.1

Контактный телефон для справок   тел.(8 813 62) 4 37 55

e-mail: mukfortuna@mail.ru.

3.3. Сроки ожидания при предоставлении Муниципальной услуги
Максимальное время ожидания при обращении для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 дней.

Максимальное время ожидания для получения консультации не должно превышать 30 минут.

4. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

обращение за получением Муниципальной  услуги лица в ненадлежащем состоянии либо нарушением лицом правил общественного порядка;

5. Требования к оборудованию мест оказания Муниципальной услуги

Прием граждан для оказания Муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы МУК «КЦ «Фортуна», указанном в пункте 3.1 настоящего Административного регламента.

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам, обеспечены коммунальными услугами, оснащены средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации и быть  материально-технически оснащены для процесса организации досуга.

Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

6. Требования к оказываемой муниципальной услуге


6.1. Проведение культурно-досуговых, просветительских и массовых  мероприятий, мероприятий исполнительского характера, концертных и филармонических программ должно соответствовать художественному эстетическому уровню, требованиям общепринятых социальных норм и правил.


6.2. Обеспечение процесса организации досуга квалифицированным персоналом.

 Муниципальные услуги по организации театрально-зрелищного обслуживания населения предоставляются театрально-зрелищными учреждениями на основе частичной оплаты их стоимости, на льготной основе – в соответствии с законодательством.


6.3. Деятельность клубных и иных формирований  должна удовлетворять духовные потребности населения в сценическом искусстве.


6.4. МБУК « Фортуна» пропагандирует и распространяет на территории МО «Город Отрадное» культурные ценности путем:

· организации и показа спектаклей, концертов, фестивалей, конкурсов, творческих вечеров и концертов, музыкальных лекториев и вечеров;

- предоставлении и организации других культурно-досуговых мероприятий; 

· организация выездных спектаклей, концертов и других культурно-досуговых мероприятий, направленные в первую очередь на пропаганду лучших образцов отечественной и мировой культуры.


6.5. Гастрольная деятельность любительских творческих коллективов должна обеспечивать посещение концертов всеми желающими и способствовать повышению культурного уровня населения, пропаганде достижений  любительского  искусства.


6.6. Для решения основных задач необходимо постоянно повышать профессиональный уровень специалистов.


6.7. Объем муниципальных услуг, предоставляемых в сфере деятельности МУК «КЦ «Фортуна», оценивается количеством получателей услуг и количеством проведенных   мероприятий за год.

  6.8. Основными факторами, влияющими на качество предоставления услуг в области культуры и искусства, предоставляемых населению, являются:

· наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует учреждение;

· условия размещения учреждения;

· специальное техническое оснащение учреждения (оборудование, приборы, аппаратура и т.д.);

· укомплектованность специалистами и их квалификация;

· наличие информации об учреждении, порядке и правилах предоставления услуг населению;

· наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля над деятельностью учреждения.


6.9. Документы, в соответствии с которыми функционирует учреждение:


Устав учреждения, который должен включать в себя сведения: о юридическом статусе (указание на организационно-правовую форму и форму собственности); о предназначении учреждения; об источниках финансирования, ведомственной принадлежности и подчиненности; о структурных подразделениях, основных направлениях их деятельности. 

 Руководства, правила, инструкции, методики, которые должны регламентировать процесс предоставления услуг, определять методы (способы) их предоставления и контроля, а также предусматривать меры совершенствования работы учреждения.


Государственные стандарты и модельные стандарты  деятельности  учреждений  культуры  муниципальных  образований  Архангельской области должны составлять нормативную основу практической работы учреждений в области культуры и искусства.


Прочие документы: штатное расписание, правила внутреннего и трудового распорядка, руководство, инструкции, методики работы с населением и собственной деятельности, технический  паспорт учреждения.

7.  Основание предоставления муниципальной услуги

7.1. Обеспечение конституционного права граждан Российской Федерации на свободу творчества, равный доступ к участию в культурной жизни и пользованию услугами, предоставляемыми учреждениями культуры.

  7.2. Организация деятельности по сохранению единства культурного пространства района, поддержке и развитии самобытных поморских  культурных традиций  и обрядов.

3. Административные процедуры.

Описание последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги.

3.1. Являясь ответственным органом за предоставление муниципальной услуги, Администрация «Город Отрадное» обязано контролировать деятельность МБУК «КЦ «Фортуна». 

3.2. Основной целью деятельности МБУК «КЦ «Фортуна» является изучение, предоставление населению разнообразных услуг социально-культурного, просветительского, оздоровительного и развлекательного характера, создание условий для занятий любительским художественным творчеством. 

3.3. Предмет деятельности учреждений культуры - организация культурного досуга населения путем проведения кружковой работы, вечеров отдыха, дискотек, диспутов и лекций, концертов, создание условий для самодеятельного творчества.

3.4. Основными видами деятельности учреждений культуры являются:

- создание и организация работы коллективов и кружков любительского художественного творчества, народных театров, любительских объединений и клубных формирований;

- организация и проведение фестивалей, смотров, конкурсов, выставок и других форм показа результатов творческой деятельности клубных формирований;

- проведение спектаклей, концертов, других театрально-зрелищных и выставочных мероприятий, в том числе с участием профессиональных коллективов, исполнителей и авторов; 

- организация работы разнообразных консультаций и лекториев, проведение тематических вечеров, цикл творческих встреч, других форм просветительской деятельности;

- проведение массовых театрализованных праздников и представлений, народных гуляний в соответствии с поморскими  традициями и обычаями;

- организация досуга различных групп населения, в том числе проведение вечеров отдыха и танцев, дискотек, игровых и других культурно-развлекательных программ;

- предоставление в рамках возможностей учреждений культуры  разнообразных платных услуг социально-культурного характера населению, с учетом его запросов и потребностей, в соответствии с имеющимся у учреждения культуры  «Положением о платных услугах»;

- оказание по социально-творческим заказам, другим договорам с юридическими и физическими лицами консультативной, методической и организационно-творческой помощи в подготовке и проведении различных культурно-досуговых мероприятий. 

3.5. Отдельными видами деятельности, перечень которых определяется специальными федеральными законами, учреждения культуры могут заниматься только при получении специального разрешения (лицензии). 

3.6. В качестве не основной деятельности учреждения культуры могут осуществлять предпринимательскую деятельность, при условии ее соответствия целям и задачам основного вида деятельности.

3.7. МБУК «КЦ «Фортуна обязано информировать население города о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги устно (по запросу) и наглядно (реклама в СМИ, афиши, информационные стенды).

3.8. В случае если запрос жителей не соответствует видам деятельности учреждений культуры, либо имеются жалобы по оказанию муниципальной услуги, в администрации МО «Город Отрадное» принимаются, регистрируются и рассматриваются все письменные и устные обращения. После подробного рассмотрения обращения сотрудники дают устный или письменный ответ, содержащий полную информацию о предоставлении или о причинах невозможности предоставления муниципальной услуги. 

3.9. В случае, если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением этих причин, при этом заявителю могут быть даны рекомендации об учреждениях оказывающих данные виды услуг, с указанием адреса соответствующих государственных, муниципальных и ведомственных организаций. 

3.10. Запросы (жалобы) не рассматриваются в случае, если:

- текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

- обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, ответ либо не дается, либо заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

- если в 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, начальник управления , или иное уполномоченное на то должностное лицо, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в вышестоящие органы. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

3.11. Рассмотрение запроса (заявления) гражданина считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения. 

3.12. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется администрацией МО «Город Отрадное», ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

3.13. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Административного регламента. 

3.14.  Администрация МО «Город Отрадное» осуществляет контроль над предоставлением муниципальной услуги МБУК «КЦ «Фортуна». 

3.15. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц или работников, участвующих в оказании муниципальной услуги. 

3.16. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Краснодарского края. 

3.17. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

3.18. Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется рабочая группа, в состав которой включаются муниципальные  служащие администрации МО «Город Отрадное». Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги

4.1.  Внутренний контроль проводится руководителем учреждения.

Внутренний контроль подразделяется на:

   оперативный (по выявленным проблемным фактам и жалобам);
контроль мероприятий (анализ и оценка проводимых мероприятий);
          итоговый (анализ деятельности учреждения по предоставлению услуги за отчётный период, по результатам года).

         4.2. Внешний контроль за деятельностью учреждения в части соблюдения качества муниципальной услуги осуществляет администрация МО «Город Отрадное»

 4.3. Проверка проводится специалистами  администрации в присутствии руководителя учреждения, оказывающего муниципальную услугу (его заместителя).

          4.4  Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

           4.5. Директор учреждения  несет персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления и качества  муниципальной услуги. Персональная ответственность директора закрепляется в должностной  инструкции.

 4.6. 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 учреждения.

 4.7. 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.

5. 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. 

5.11. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется потребителю результатов предоставления Муниципальной услуги.

5.12. 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.

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

5.14. 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.

5.15. 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.

5.16. 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.

6. Заключение

6.1. Результатом оказания муниципальной услуги по организации работы по развитию местного традиционного художественного творчества, материальной и духовной культуры, самодеятельного (любительского) художественного творчества, народных промыслов и ремесел являются:

- успешная работа клубных формирований в творческих коллективах различной жанровой направленности: хореографических, хоровых, музыкальных, театральных, фольклорных, декоративно-прикладного искусства, изобразительного искусства;

- проведение фестивалей, смотров, конкурсов, выставок и других форм показа результатов творческой деятельности;

  - поддержка творческой деятельности лиц, являющихся носителями и распространителями материальных и духовных традиций народной культуры, популяризация  творчества   профессиональных и самодеятельных   авторов и исполнителей,   создавших и распространяющих  художественные произведения, получившие общественное признание.

6.2. Настоящий Административный регламент при предоставлении муниципальной услуги является обязательным для МБУК «КЦ «Фортуна».

6.3. По вопросам, которые не урегулированы настоящим Административным регламентом, могут приниматься муниципальные и локальные правовые акты, которые  не могут противоречить положениям настоящего регламента.

______________

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной работы (услуги)

                                                         «Организация культурного досуга  и развития 

                                       местного традиционного художественного творчества»
	Наименование 

учреждения
	Ф.И.О. 

руководителя
	Контактный

 Телефон
	Почтовый адрес

	Муниципальное бюджетное учреждение культуры  «Культурный центр «Фортуна» муниципального образования Отрадненское городское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области

(МБУК «КЦ «Фортуна» МО «Город Отрадное»)
	Зименкова 

Людмила 

Александровна


	8(81362) 43863

e-mail: mukfortuna

@mail.ru.


	187330,

Ленинградская

область,

Кировский район,

г.Отрадное

ул.Гагарина д.1


    УТВЕРЖДЕН  

         постановлением администрации

                                                                                      МО «Город Отрадное»

                                                                          от   25.06.2012 г. № 205

                ( Приложение 3)

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание

 пользователей библиотеки»

(Раздел «Культура и искусство»)
 
1.Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления, доступности и создания комфортных условий для получения муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки» (далее - муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий отдела культуры, порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий по организации библиотечного обслуживания жителей Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области (далее МО «Город Отрадное»).

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; 

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, о выданных пользователю и возвращенных им документов.  

1.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным казенным учреждением «Отрадненская городская библиотека» (далее – библиотека).  

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

Конституция Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993 №237);  

Гражданский кодекс Российской Федерации, частью 4 от 24.11.2006 (Российская газета от 22.12.2006, №289); 

Федеральный закон от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» ("Российская газета", 17.11.1992, N 248); (ред. от 29.12.2006) (с изм. и доп., вступающими в силу с 01.01.2008) в данном виде документ опубликован не был; 

Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле», ("Российская газета", 17.01.1995, N 11-12), (ред. от 27.10.2008) в данном виде документ опубликован не был;  

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» ("Российская газета", 29.07.2006, N 165); 

Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» ("Российская газета", от 17.01.1995 №11-12), (с изменениями от 26.03.2008) в данном виде документ опубликован не был;  

Распоряжение Правительства Российской Федерации от 03.07.1996 № 1063-р «О социальных нормативах и нормах» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, №29, ст.3504); (с изм. от 13.07.2007 №923-р); 

Постановление Министерства труда и социального развития от 03.02.1997 № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»; 

Уставом  МКУ «Отрадненская городская библиотека»; 

Уставом Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области; 

Иными правовыми актами. 

1.4. Результат предоставления муниципальной услуги:

 - выдача пользователям во временное пользование документов, фиксируемая в бланках первичной отчетности в соответствии с ГОСТом 7.20-2000 Библиотечная статистика; 

- предоставление информации в соответствии с запросами пользователей на основании локальных нормативно-правовых актов по основной деятельности. 

Документ - материальный носитель с зафиксированной на нем в любой форме информацией в виде текста, звукозаписи, изображения и (или) их сочетания, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и предназначен для передачи во времени и в пространстве в целях общественного использования и хранения;  

1.5. Потребителями муниципальной услуги (далее – пользователями) являются юридические лица независимо от организационно-правовой формы и физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии. 

1.6. Ответственным за качество предоставления муниципальной услуги является директор МКУ «Отрадненская городская библиотека». 

 2.Требования к порядку исполнения муниципальной услуги.

2.1.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги: 

2.1.1. информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется: 

- в отделе по организационным вопросам администрации МО «Город Отрадное»;

- непосредственно в библиотеках МКУ «Отрадненская городская библиотека».  

Муниципальная услуга предоставляется по адресу: 187332, Ленинградская область Кировский район, г.Отрадное ул.Вокзальная д.6, МКУ «Отрадненская городская библиотека».  

Информирование о правилах предоставления услуги осуществляется специалистами МКУ «Отрадненская городская библиотека» в ходе личного обращения пользователей и с использованием средств телефонной связи, посредством размещения в сети Интернет на сайте администрации МО «Город Отрадное» и МКУ «Отрадненская городская библиотека», изданий информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.), размещения информации на стендах.  

2.1.2.Номера телефонов для справок:  

Отдел по организационным вопросам администрации: (8 813 62) 4-31-48 

- детское отделение библиотеки  -  (8 813 62) 4-05-62 

- взрослое отделение библиотеки - (8 813 62) 4-30-52 

2.1.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан и юридических лиц должностные лица и специалисты библиотеки информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании библиотеки, в которую 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 (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.  

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами МКУ «Отрадненская городская библиотека» при личном обращении и посредством телефона, электронной почты. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- Поиск и выбор источников информации; 

- Состав фонда МКУ «Отрадненская городская библиотека», наличие конкретных документов; 

- Возможности удовлетворения запросов с помощью других библиотек;  

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

- Правила пользования библиотекой МКУ «Отрадненская городская библиотека»; 

- Правила пользования документами в электронном виде; 

- Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

2.2. Сроки исполнения предоставления муниципальной услуги 

2.2.1.Предоставление муниципальной услуги производится в сроки, определенные Постановлением Министерства труда и социального развития от 03.02.1997 №6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотекой»; 

2.2.2.Срок выполнения заявки по МБА (межбиблиотечному абонементу) с момента подачи заявки: 

- 10 рабочих дней – для оригиналов и перенаправлении в другие библиотеки; 

- 15 рабочих дней – при дополнительном библиографическом поиске.  

2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.  

2.3.1.Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 

Несоблюдение пользователями библиотеки Правил пользования библиотекой.  

Пользователи, нарушившие Правила пользования библиотеками МКУ «Отрадненская городская библиотека» и причинившие ущерб библиотеке, несут материальную, уголовную или иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Правилами пользования библиотеками МКУ «Отрадненская городская библиотека» или компенсируют ущерб в следующем порядке: 

- при утере или порче документа из фонда библиотек МКУ «Отрадненская городская библиотека» пользователи обязаны заменить их соответственно такими же или признанными равноценными; при невозможности замены - возместить их стоимость в размере рыночной стоимости; 

- при нарушении сроков возврата документов, взятых во временное пользование в библиотеке МКУ «Отрадненская городская библиотека» пользователи обязаны возместить пени в соответствии с Правилами пользования библиотеки МКУ «Отрадненская городская библиотека», могут быть переведены на залоговое обслуживание или лишены права пользования библиотеками МКУ «Отрадненская городская библиотека» на сроки, устанавливаемые администрацией. 

За утрату произведений печати и иных материалов из фондов библиотек МКУ «Отрадненская городская библиотека», 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; 

- отсутствие документов, требуемых настоящим административным регламентом.  

2.4.Требования к местам предоставления муниципальной услуги: 

2.4.1.помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать 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), введенным в действие приказом Министерства культуры РФ от 01.11. 1994 №736 нормам охраны труда. Рабочие места специалистов библиотеки оборудованы средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать оказание муниципальной услуги; обеспечивается доступ в Интернет; выделяются расходные материалы, канцелярские товары.  

2.4.2. Текстовая информация размещается на информационных стендах в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги.  

2.4.3.Места ожидания и предоставления муниципальной услуги, оборудуются:  

- информационными стендами; 

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

-пользовательскими компьютерами с доступом в Интернет;  

-мебелью обеспечивающей комфорт пользователям; 

-первичными средствами пожаротушения; 

-автоматической системой оповещения людей о ЧС. 

2.4.5. Помещение оборудовано входом для свободного доступа пользователей.

На входе в здания, где предоставляется муниципальная услуга, установлены вывески.  

2.5. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов  

-Документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации), или аналогичный документ одного из законных представителей ребенка – для лиц, не достигших 14 лет. 

-Читательский формуляр - документ, заполняемый специалистом Библиотеки, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документах. 

-Читательский билет- документ, заполняемый специалистом библиотеки, дающий право пользования читальными залами библиотеки с момента его оформления и до перерегистрации. 

-Бланк-заказ документов по межбиблиотечному абонементу (далее – МБА) - документ, дающий право получить запрашиваемое издание из фондов библиотеки-держателя любого запрашиваемого документа. 

-Договор, дающий право на получение муниципальной услуги - для библиотек, организаций, учреждений, муниципальных образований, где будет предоставлена муниципальная услуга пользователям, не имеющим возможности в силу удаленности местожительства посещать библиотеки. 

Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги в конкретной библиотеке документов уточняется в Правилах пользования библиотекой и в Уставе МКУ «Отрадненская городская библиотека». 

Требования к документам, предоставляемым пользователями: 

Листок читательского требования на документ, Бланк-заказ по библиотеке заполняются на специальных бланках разборчивым подчерком, без произвольных сокращений. Образцы оформления документов и Бланки, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предоставляются библиотекой в удобном для пользователей месте (зал каталога, читальный зал). 

2.6.Муниципальная услуга осуществляется бесплатно. 

   

3.Административные процедуры

3.1. Прием и регистрация пользователей. 

3.1.1. Основанием для начала административного действия является личное обращение пользователя в библиотеку МКУ «Отрадненская городская библиотека». 

3.1.2.Ответственным за предоставление услуги является Должностное лицо библиотеки  или специалисты. 

3.1.3. Порядок действий: 

- оформление документов на право получения муниципальной услуги: запись пользователя в библиотеку, оформление читательского билета, заполнение регистрационной карточки, читательского формуляра специалистом библиотеки МКУ «Отрадненская городская библиотека»; 

- ознакомление с Правилами пользования библиотеки МКУ «Отрадненская городская библиотека» и другими локальными нормативно-правовыми актами по основной деятельности, регламентирующими библиотечную деятельность.  

3.1.4. При оформлении документов на право получения муниципальной услуги используются Правила пользования МКУ «Отрадненская городская библиотека», утвержденные приказом директора.  

3.1.5. Результатом административного действия является оформление в установленном порядке документов на право получения муниципальной услуги. 

3.2. Выдача пользователю документа во временное пользование и информации в соответствии с запросами пользователей. 

3.2.1. Основанием для начала административного действия является личное обращение пользователя в библиотеки МКУ «Отрадненская городская библиотека». 

3.2.2. Порядок действий: 

- оформление пользователем в письменной форме запроса на выдачу требуемого документа на бланке читательского требования;  

- запрос в устной форме, оформление пользователем в письменной форме запроса, а также самостоятельный выбор документов, находящихся в открытом доступе – для пользователей библиотеки МКУ «Отрадненская городская библиотека»; 

- выполнение специалистом библиотеки запроса пользователя, осуществление выдачи документа в соответствии со спецификой требуемого документа на любом носителе, в том числе в электронных сетях в соответствии со спецификой требуемого документа; 

- фиксация выдачи изданий в соответствии с ГОСТ, регистрация выполненных запросов. 

3.2.4. Выдача пользователю документа во временное пользование и информации в соответствии с запросами пользователей осуществляются в соответствии с Правилами пользования МКУ «Отрадненская городская библиотека», утвержденными приказом директора.  

3.2.5. Результатом административного действия является выдача пользователю документа во временное пользование и информации в соответствии с запросами пользователей. 

3.3.Порядок предоставления книг по МКУ «Отрадненская городская библиотека». 

3.3.1. Выполнение заявки по МКУ «Отрадненская городская библиотека». 

3.3.2. Порядок действий: 

- заполнение пользователем бланка-заказа, подписанного лицом, ответственным за работу МКУ «Отрадненская городская библиотека»; 

- регистрация, полученного бланка – заказа, оформленного в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1-84, ГОСТ 7.11-78, ГОСТ 7.12-77, в адресной картотеке; 

- поиск запрошенного документа по существующим каталогам, базам данных, библиографическим указателям. Фиксация результатов поиска на оборотной стороне 1 части бланка - заказа; 

- перенаправление заказа в ЛОУНБ или в другие библиотеки - при отсутствии запрашиваемого документа в фонде; 

- получение документа из фонда библиотеки - держателя; 

- выдача документа пользователю; 

- почтовая отправка документа с указанием даты выдачи и реквизитов. 

3.3.3. Административные действия осуществляются в соответствии с Правилами пользования библиотекой МКУ «Отрадненская городская библиотека», утвержденными приказом директора.  

3.3.4. Результатом административного действия является выполнение заявки в установленном порядке. 

 

4.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 осуществляется специалистами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

4.2. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

4.3. Пользователи библиотеки МКУ «Отрадненская городская библиотека» могут заявить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных действий, нарушении срока выполнения услуги, некорректном поведении, нарушении положения административного регламента, Правил пользования библиотекой МКУ «Отрадненская городская библиотека» лично или по телефону библиотеки. 

 

5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, 

а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги.

5.1. В части досудебного обжалования: 

5.1.1 Пользователь вправе заявить в отдел по организационным вопросам администрации МО «Город Отрадное» о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, нарушении срока, некорректном поведении, нарушении положения административного регламента лично, по телефону, по почте. Рассмотрение обращений осуществляется в порядке предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

5.1.2 Предметом обжалования могут быть действия (бездействия) и решения, нарушающие права и свободы пользователя. 

5.1.3   Заместитель главы администрации по общим вопросам обязан рассмотреть жалобу в месячный срок. Если пользователю в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение месяца со дня ее подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд.  

5.2.2. Для обращения в суд с жалобой устанавливаются следующие сроки: 

Три месяца со дня, когда пользователю стало известно о нарушении его прав; 

Один месяц со дня получения пользователем письменного уведомления об отказе вышестоящего органа, объединения, должностного лица в удовлетворении жалобы или со дня истечения месячного срока после подачи жалобы, если пользователем не был получен на неё письменный ответ. 

________________

  








    

 УТВЕРЖДЕН  

                                                                               постановлением администрации

                                                                                      МО «Город Отрадное»

                                                                          от   25.06.2012 г. № 205

                ( Приложение 4)

Административный регламент 
«Формирование и обеспечение сохранности 
библиотечного фонда»

(Раздел  «Культура и скусство»)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
            1.1. Административный регламент выполнения муниципальной услуги «Формирование и обеспечение сохранности библиотечного фонда» (далее – Регламент),  разработан в целях повышения эффективности и качества информационного обслуживания населения Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области (далее -МО «Город Отрадное») определяет стандарт предоставления, повышения качества  и доступности данной муниципальной услуги,  определяет сроки и последовательность действий (административных процедур работ) при предоставлении вышеуказанной Муниципальной услуги на территории МО «Город Отрадное».

         1.2. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий  выполнения муниципальной услуги «Формирование и обеспечение сохранности библиотечного фонда» (далее – муниципальная услуга).

       1.3. Работа по формированию и обеспечению сохранности библиотечных фондов производится в интересах общества в целом.

        1.4. Учреждением, выполняющими муниципальную услугу, является: муниципальное казенное учреждение «Отрадненская городская библиотека» (далее-библиотека)
        1.5. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

  МКУ «Отрадненская городская библиотека»: 

  Место нахождения: 187330,  Ленинградская область, Кировский район, г.Отрадное,  ул.Вокзальная д.6

 График работы :

Детское отделение
Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница      с   11.00-18.00 час.

Суббота             с     11.00-16.00 час.

Воскресенье         выходной

Взрослое отделение

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница     с    12.00-19.00 час.

Суббота                  выходной

Воскресенье          12.00-17.00 час.

     С 1 июня по 1 сентября библиотека работает по летнему расписанию:

Детское отделение

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница      с   11.00-18.00 час.

Суббота, воскресенье  -   выходной.

Взрослое отделение

Понедельник, суббота     -     выходной 

Вторник, среда, четверг, пятница     с    12.00-19.00 час.

Воскресенье      с    12.00-17.00 час.

Последний день месяца  - санитарный день

Контактный телефон для справок:

Взрослое отделение   - . (8 81362) 4 30 52,

Детское отделение     -   (8 81362) 4 05 62

e-mail: otradnenskyabiblioteka@mail.ru.

1.6. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги/работы осуществляется в виде индивидуального информирования, публичного информирования, наглядного информирования (информационные стенды).
        Индивидуальное информирование осуществляется:

( при личном обращении в библиотеку или по телефонам;

( путем размещения информации на информационном стенде внутри помещения библиотеки.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ) - радио, телевидения, а также путем проведения встреч с населением.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации (размещения) информационных материалов в печатных СМИ, на Интернет-сайте администрации МО «Город Отрадное»  - www.otradnoe-na-neve.ru..

Публичное информирование осуществляется также путем распространения информационных листков, оформления информационных стендов.
Информация, в том числе планы мероприятий библиотеки, размещаются на сайте администрации. Информация с момента размещения на сайте находится в свободном доступе. 

В случае отмены или изменения времени, даты, места проведения мероприятия, темы и состава участников, вносятся изменения в план мероприятий, а также в информацию на сайте администрации МО «Город Отрадное».



2. Требования необходимые  для предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Формирование и обеспечение сохранности библиотечного фонда».

2.2. Наименование учреждения выполняющего данную муниципальную услугу: муниципальное казенное учреждение «Отрадненская городская библиотека»
        2.3. Результатом выполнения муниципальной работы является обеспечение потребителя количеством и качеством книг, необходимых для удовлетворения общих потребностей населения.

2.4. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Закон Российской Федерации от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
         - Федеральный закон «О библиотечном деле» от 29 декабря 1994 года №78-ФЗ;
        - Федеральный закон «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ;

- Постановление Министерства труда и социального развития от 3 февраля 1997 года № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями»;
       - Распоряжение Правительства РФ от 25.04.2011 N 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;
        - Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

 - Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
        - Федеральный закон от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

 - Распоряжением администрации МО «Город Отрадное» от 21.02.2011г.№13 «О порядке разработки и утверждения Административных регламентов предоставления муниципальных услуг структурными подразделениями администрации»;

Постановление администрации МО «Город Отрадное» от 16.04.2012 года №111 «Об утверждении базовых (отраслевых) перечней муниципальных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) муниципальными учреждениями Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области»

Устав Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области;

        Устав МКУ  «Отрадненская городская библиотека»;

         Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ленинградской области, Кировского района и МО «Город Отрадное».

2.5. Документы, которые необходимо предоставить пользователю (получателю муниципальной услуги), для оформления и получения им муниципальной услуги/работы.       

2.5.1. Для первичного получения муниципальной услуги в библиотеке необходимы следующие документы:

- наличие документа, удостоверяющего личность (паспорт гражданина РФ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации), или аналогичного документа одного из законных представителей ребенка - для лиц, не достигших 14 лет (для записи в библиотеку при первом посещении);

  - наличие письменного поручительства законных представителей (родителей, усыновителей или опекунов) получателя услуги, в случае если получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние в возрасте до 14 лет;

- оформление регистрационной карты с согласием на обработку персональных данных.

2.5.2. Для повторного получения муниципальной услуги в библиотеке необходимы следующие документы:

- читательский билет, оформленный при первичном обращении пользователем в библиотеку, на основании документов, указанных в п. 2.5.1.
Также для получения муниципальной услуги, во исполнение положений законодательства РФ о защите персональных данных, пользователю необходимо заполнять регистрационную карту с согласием на обработку персональных данных (бланк которой, после заполнения, находится в библиотеке).

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в первичном предоставлении муниципальной услуги, а также при повторном обращении.

2.6.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги при первичном обращении:

- отсутствие у получателя услуги документов в соответствии с п. 2.5.1 настоящего Регламента;

- несоблюдение Правил пользования библиотекой;

- запрос заявителя противоречит нормам авторского права;
        - текст электронного обращения не поддается прочтению;
        - несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;
        - обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;
        - ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

2.6.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги при повторном обращении:

- отсутствие у получателя услуги документов в соответствии с п. 2.5.2. настоящего Регламента;

- несоблюдение Правил пользования библиотекой;
        - запрос заявителя противоречит нормам авторского права;
        - несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;
        - обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;
        - запрашиваемая информация не связана с деятельностью библиотеки по оказанию муниципальной услуги;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

2.7.Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.8. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
        Рабочее место работника оборудуется средствами вычислительной техники (как правило – один компьютер с установленным справочно-информационными системами и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме). Места для работников оснащаются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;
        - системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
        Работнику, непосредственно предоставляющему муниципальную услугу, обеспечивается доступ к сети Интернет, электронной почте, предоставляется бумага, расходные материалы, канцелярские принадлежности в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги. 
Места ожидания гражданами личного приема оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами по исполнению муниципальной функции.
         2.9. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги. 
       - соблюдение требований к информационному обеспечению получателей при обращении за ее предоставлением и в ходе ее предоставления:
       ( соблюдение требований к графику (режиму) работы учреждения культуры;
      ( наличие системы информирования и консультирования по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки, в соответствии с административным регламентом;

( оказание услуги в соответствии со сроками, предусмотренными настоящим административным регламентом;

2.10. Показатели качества предоставления муниципальной услуги: 
   ( квалификация персонала, оказывающего муниципальную услугу;
   ( отсутствие жалоб на качество предоставления муниципальной услуги;
   ( соблюдение требований к объему предоставления муниципальной услуги;
   ( соблюдение требований к графику (режиму) работы учреждения культуры;
   - соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной услуги.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Учреждение, участвующие в предоставлении муниципальной услуги,  организует в рамках своих полномочий деятельность библиотеки по осуществлению работ по «Формированию и обеспечению сохранности библиотечного фонда».
      3.2. Сведения о месте нахождении библиотеки , участвующей в предоставлении муниципальной услуги, указаны в п.1.5. Регламента. 
      3.3. Работа по формированию, учету и обеспечению сохранности библиотечных фондов для последующего предоставления муниципальной услуги предоставляется в течение всего календарного года. Административная процедура осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ и муниципальными правовыми актами. 

3.4. Исполнение Муниципальной услуги  включает в себя:

 - нормативное регулирование в сфере деятельности, относящейся к осуществлению муниципальной услуги: 

  - принятие местных нормативов финансового обеспечения и комплектования муниципальной библиотеки;

  - утверждение муниципальных целевых программ библиотечного обслуживания населения, формирования, комплектования и обеспечения сохранности библиотечных фондов библиотек, осуществление финансирования комплектования и обеспечения сохранности книжных фондов, подписки на периодические издания библиотек;

- создание условий для всеобщей доступности информации и культурных ценностей, собираемых и предоставляемых в пользование библиотеки;

- обеспечение условий комплектования и подписки на периодические издания и обеспечения сохранности книжных фондов библиотеке.

3.5. Реализация административной процедуры осуществляется посредством исполнения следующих административных действий:
       3.5.1. Ежегодно в сроки, установленные муниципальными правовыми актами или графиком представления документов по формированию проекта бюджета МКУ «Отрадненская городская библиотека» формирует и представляет на рассмотрение в Администрацию МО «Город Отрадное» план комплектования библиотечного фонда за счет средств местного бюджета на очередной год с учетом установленных муниципальным правовым актом расходов на комплектование библиотечного фонда муниципальной библиотеки.

 3.5.2. Администрация  МО «Город Отрадное» принимает решение о выделении средств на библиотечное обслуживание населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечного фонда библиотеки за счет средств местного бюджета на очередной год.

3.5.3. Библиотека формирует заявку на размещение муниципального заказа на поставку литературы разнообразного содержания для библиотечного обслуживания населения, комплектования и обеспечения сохранности библиотечных фондов библиотек через запрос котировок, после процедуры проведения запроса котировок, организовывает размещение муниципального заказа на поставку литературы посредством Извещения о проведении запроса котировок или открытого аукциона на исполнение муниципального контракта на поставку литературы для комплектования библиотечного фонда библиотеки.

3.5.4. Максимальный срок выполнения действия - в соответствии со сроками, установленными в порядке формирования и утверждения плана комплектования.
        3.5.5. Сохранность муниципального библиотечного фонда библиотеки обеспечивается посредством учета, консервации, реставрации библиотечного фонда, разработки и внедрения системы безопасности библиотек. Под системой безопасности библиотек подразумевается весь комплекс правовых, организационно-управленческих, режимных и технических мер, направленных на качественную реализацию защиты муниципальных библиотек от внешних и внутренних угроз их безопасности. 

3.5.6. Ответственным за осуществление сохранности муниципального библиотечного фонда является руководитель МКУ «Отрадненская городская библиотека»
        3.5.7. Администрация библиотеки  организует разработку программных мероприятий по развитию материально-технической базы библиотеки для обеспечения нормативного режима хранения документов, их стабилизации и реставрации, по внедрению в библиотеках эффективных технологий безопасности и сохранности библиотечных фондов посредством оцифровки и ведения электронного каталога.

 3.5.8. Непосредственное осуществление сохранности библиотечного фонда организовывает и контролирует администрация библиотеки через: 

- осуществление контроля за созданием и поддержанием нормативного режима хранения в муниципальных библиотеках;

- обеспечения соблюдения систематического и хронологического учета муниципального библиотечного фонда, для чего организует инвентаризацию библиотечных фондов библиотек, общий государственный статистический учет всех документов фонда по единой государственной форме отчетности 6-НК;
       - организацию внедрения системы автоматизации процесса учета библиотечных фондов.

3.5.9. Продолжительность и максимальный срок выполнения действий по реализации административной процедуры определяется сроками, установленными нормативными правовыми актами и поручениями администрации МО «Город Отрадное».

4. Формы контроля за исполнением  Административного регламента
4.1. Персональная ответственность должностных лиц учреждений, участвующих в  предоставлении муниципальной услуги, закрепляется, в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ, в должностных инструкциях соответствующих должностных лиц.   
4.2. Текущий контроль в отношении сотрудников библиотеки, ответственных за работу по формированию, учету и обеспечению сохранности библиотечных фондов, проведение которой необходимо для предоставления муниципальной услуги, а также за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги учреждениями, за соблюдением учреждениям положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителем  учреждения, подведомственного администрации МО «Город Отрадное». 
      4.3. Внешний контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется администрацией МО «Город Отрадное».
Полномочия должностного лица  администрации МО «Город Отрадное».на осуществление внешнего контроля за полнотой и качеством предоставления библиотекой муниципальной услуги  закрепляются в должностной инструкции муниципального служащего администрации МО «Город Отрадное». 
       4.4. Плановые проверки соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений Регламента, а также полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании полугодовых или годовых планов и отчетов работы библиотек. 

Периодичность плановых проверок – 1 раз в год.
Внеплановые проверки проводятся по мере поступления в библиотеку или администрацию МО «Город Отрадное» жалоб на действия должностных лиц, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

4.5. Контроль за полнотой и качеством проведения работы по библиографической обработке (каталогизации) документов и организации каталогов, проведение которой необходимо для предоставления муниципальной услуги, осуществляется руководителем муниципального учреждения.
Контроль за полнотой и качеством проведения работы по формированию, учету и обеспечению сохранности библиотечных фондов, проведение которой необходимо для предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
         4.6. Для проведения проверки полноты и качества совершаемых действий и принимаемых решений на основании приказа руководителя учреждения, подведомственного администрации МО « Город Отрадное», а также на основании Постановления администрации МО «Город Отрадное» может быть образована комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде протокола, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.  

Протокол подписывается председателем и членами комиссии из состава специалистов администрации  и руководителем муниципального учреждения.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия ) органа, предоставляющего услугу

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц по выполнению муниципальной работы и по предоставлению муниципальной услуги могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения на имя директора учреждения, предоставляющего муниципальную услугу  или на имя главы администрации МО «Город Отрадное».

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является устное или письменное обращение заинтересованного лица с жалобой.

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений Регламента.

5.4. Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.5. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений заинтересованных лиц, принятие мер по устранению выявленных нарушений, привлечение виновных должностных лиц к ответственности и подготовка мотивированного ответа заявителю.

5.6. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента письменно или устно.

В письменной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя или представителя заинтересованного лица;
      - полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

-  почтовый адрес;

- предмет жалобы;

- личная подпись заинтересованного лица, дата.

К жалобе заявитель может приложить копии документов и материалы, характеризующие предмет жалобы.

5.7. Право принятия решения по жалобам на действия подчиненных им работников предоставлено руководителю муниципального учреждения культуры, подведомственных администрации МО «Город Отрадное», в случае, если ответ руководителя муниципального учреждения, подведомственного администрации МО «Город Отрадное», не удовлетворил заявителя, то заявитель вправе обратиться с жалобой в администрацию МО «Город Отрадное».

5.8. Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействий) конкретных должностных лиц (руководителей) в части предоставления муниципальной услуги, указанной в настоящем регламенте, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 

5.9. При наличии письменной жалобы или обращения получателя муниципальной услуги в электронном виде, жалоба рассматривается и готовится в сроки, установленные настоящим регламентом. 

Письменный ответ на жалобу подписывает уполномоченное на данные действия должностное лицо муниципального учреждения, в нем указываются фамилия, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения получателя муниципальной услуги за информацией или способа доставки, указанного в письменном обращении получателя муниципальной услуги.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется получателю муниципальной услуги в течение 30 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения. При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес обратившегося не ранее следующего рабочего дня с момента поступления обращения.

5.10. Рассмотрение жалоб осуществляется в срок до 30-ти календарных дней с момента их регистрации.

5.11. Заявитель имеет право на любой стадии рассмотрения спорных вопросов обращаться в суд. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования заявитель также вправе обратиться в суд в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

_______________

   УТВЕРЖДЕН  

                                                                            постановлением администрации

                                                                                      МО «Город Отрадное»

                                                                          от   25.06.2012 г. № 205

                                                                                                 ( Приложение 5)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по представлению муниципальной услуги 

«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства  Российской Федерации об авторских и смежных правах»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства  Российской Федерации об авторских и смежных правах» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления при исполнении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.

Для реализации целей настоящего Административного регламента под муниципальным учреждением культуры библиотечного типа понимается муниципальное казенное учреждение «Отрадненская городская библиотека» (далее – МКУ «Отрадненская городская библиотека»), финансируемое из  бюджета МО «Город Отрадное»

Электронное издание – электронный документ (группа электронных документов), прошедший редакционно-издательскую обработку. предназначенный для распространения в неизменном виде, имеющий выходные сведения (ГОСТ 7.73 – 96 «Поиск и распределение информации. Термины и определения» п.3.1.5)

Оцифровка – измерение каких-либо величин и перевод полученных значений в цифровую форму (Большой толковый словарь компьютерных терминов  – Москва: Вече Аст, 1998. – С. 191.)

Редкая книга –  1) издание, сохранившееся в относительно малом количестве экземпляров и обладающее определенной ценностью;  2) экземпляр издания, обладающий неповторимыми приметами, отличающими его от остального тиража издания, - подносной, именной, раскрашенный от руки, снабженный автографом писателя, читательскими заметками, интересным в историческом или мемуарном отношении экслибрисом, особо переплетенный, имеющий дополнительные вложения и т.п. (Книга: энциклопедия / гл. ред. В.М. Жаров. – М.: Большая российская энциклопедия, 1999. – С.525.)

     Редкость книги определяется  по относительно малому количеству сохранившихся экземпляров (ГОСТ 7.87.– 2003 «Книжные памятники. Общие требования»).

1.2. Исполнение муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства  Российской Федерации об авторских и смежных правах» (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993г., «Российская газета», № 237, 25.12.1993;

Гражданским кодексом Российской Федерации, ч.4 от 24.11.2006г.

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

Федеральным Законом от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле», «Российская газета», № 11-12, 17.01.1995 г.;

Федеральным законом от 21.04.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Законом Российской Федерации от 09 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», «Российская газета», № 248, 17.11.1992 г.;

Федеральным законом от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», № 11-12, 17.01.1995);

 Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009     № 1993-р;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.07.1997 № 950 «Об утверждении Положения о государственной системе научно-технической информации», Российская газета, № 153, 09.08.1997;

Уставом МКУ "Отрадненская городская библиотека" ;

Уставом МО « Город Отрадное»;

Настоящим Административным регламентом.

1.3. Непосредственным исполнителем муниципальных услуг по библиотечному обслуживанию населения является МКУ «Отрадненская городская  библиотека».

1.4. При исполнении муниципальной услуги МКУ Отрадненская городская  библиотека» осуществляет взаимодействие с органами местного самоуправления МО «Город Отрадное», муниципальными учреждениями культуры библиотечного типа, другими организациями различных организационно-правовых форм и форм собственности.

           1.5.Конечным результатом исполнения муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» является предоставление электронного текста запрашиваемого документа и (или) книговыдача, либо обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

1.6. Заявителями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, а также лица, имеющие право в соответствии с законодательством либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с МКУ « Отрадненская городская библиотека». 

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется:

-    непосредственно в МКУ « Отрадненская городская библиотека»;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения на официальном сайте администрации  МО « Город Отрадное»(www.otradnoe-na-neve.ru), публикаций в средствах массовой информации (газета «Отрадное вчера, сегодня, завтра», размещения на информационных стендах.

2.2. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

  МКУ «Отрадненская городская библиотека»: 

  Место нахождения: 187330,  Ленинградская область, Кировский район, г.Отрадное,  ул.Вокзальная д.6

 График работы :

Детское отделение
Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница      с   11.00-18.00 час.

Суббота             с     11.00-16.00 час.

Воскресенье         выходной

Взрослое отделение

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница     с    12.00-19.00 час.

Суббота                  выходной

Воскресенье          12.00-17.00 час.

     С 1 июня по 1 сентября библиотека работает по летнему расписанию:

Детское отделение

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница      с   11.00-18.00 час.

Суббота, воскресенье  -   выходной.

Взрослое отделение

Понедельник, суббота     -     выходной 

Вторник, среда, четверг, пятница     с    12.00-19.00 час.

Воскресенье      с    12.00-17.00 час.

Последний день месяца  - санитарный день

2.3. Контактный телефон для справок:

Взрослое отделение   - . (8 81362) 4 30 52,

Детское отделение     -   (8 81362) 4 05 62

2.4. e-mail: otradnenskyabiblioteka@mail.ru.

2.5. Сведения о графике (режиме) работы  МКУ «Отрадненская городская библиотека» сообщаются по телефонам для справок, а также размещаются на Интернет-сайте администрации МО «Город Отрадное», на информационных стендах в МКУ «Отрадненская городская библиотека». Информационные материалы находятся в помещениях, предназначенных для приема заявителей, а также размещаются в МКУ «Отрадненская городская библиотека».

2.6. Информация о процедуре исполнения муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок, а также размещается в сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации.

2.7. При ответе на телефонные звонки специалист учреждения, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав:

- должность;

- фамилию, имя, отчество.

2.8.. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники учреждения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

2.9. Во время разговора необходимо произносить слова четко, не допускать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат. Время разговора не должно превышать 10 минут.

2.10. При невозможности специалиста учреждения, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

2.11 При устном обращении граждан специалист учреждения, осуществляющий прием и консультирование, в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно.

2.12.Специалист учреждения, осуществляющий прием и консультирование, обязан относиться к обратившимся лицам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

2.13. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Должностные лица готовят разъяснения в пределах установленной им действующими нормативными правовыми актами компетенции.

2.14. Консультации по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются  специалистами МКУ «Отрадненская городская библиотека».

2.15  Для получения консультации заинтересованное лицо обращается в МКУ « Отрадненская городская библиотека».

Основными требованиями при консультировании являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

2.16. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты.

2.17. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

2.18. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места ожидания на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями или скамьями. 

2.19. Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.20. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера и названия кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности должностных лиц МКУ, ответственных за исполнение муниципальной услуги;

- режима работы.

2.21. Рабочие места специалистов учреждения, ответственных за исполнение муниципальной услуги, должны быть оборудованы персональным компьютером, необходимыми средствами вычислительной техники и другой оргтехники.

2.22. Муниципальная услуга осуществляется постоянно. Сроки исполнения муниципальной услуги определяются в соответствии с настоящим Административным регламентом применительно к каждой административной процедуре.

Максимальное время консультирования специалистом библиотеки получателя муниципальной услуги по предоставлению доступа к  оцифрованным документам, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг, выдаче во временное пользование изданий из фонда редких книг   – 6 мин.

Предоставление доступа к оцифрованным  изданиям осуществляется в течение 10 минут с момента обращения получателя муниципальной услуги.

При наличии очереди на доступ к оцифрованным  изданиям в помещениях библиотеки  непрерывное пользование базой данных оцифрованных изданий для получателя муниципальной услуги может быть ограничено до 40 минут.

2.23.Исполнение муниципальной услуги осуществляется бесплатно. Дополнительные сервисные услуги оказываются платно в соответствии с локальным нормативными правовыми актами МКУ « Отрадненская городская библиотека».

3. Административные процедуры

3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя:

3.1.1. Регистрация получателя муниципальной услуги, перерегистрация постоянного или временного читательского билета, контрольного листка;
3.1.2. Консультирование получателя муниципальной услуги по получению доступа к  оцифрованным документам, хранящимся в библиотеке, в том числе из фонда редких книг,  использованию   методике самостоятельного поиска документов  осуществляется специалистами библиотеки,  ответственными за предоставление  муниципальной услуги;

3.1.3. Предоставление получателю муниципальной услуги доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, в том числе фонду редких книг.

 3.2. Основанием для регистрации или перерегистрации получателя муниципальной услуги является личное обращение получателя муниципальной услуги в библиотеку. Регистрация получателя муниципальной услуги, перерегистрация осуществляются по предъявлению паспорта. Регистрация одного пользователя  осуществляется в срок до 10 минут, перерегистрация  – в течение 5 минут. Перерегистрация осуществляется один раз в год. 

Регистрация получателя муниципальной услуги предусматривает: 

- прием документов, установление личности получателя муниципальной услуги; 

- заполнение читательского формуляра. Читательский формуляр заполняется специалистом учреждения, который в дальнейшем дает право пользования библиотекой с момента его оформления и до перерегистрации. Оформляется на основании документа, удостоверяющего личность читателя (паспорт или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации по месту жительства). Личной подписью читатель удостоверяет сведения о себе.
Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги является  нарушение Правил пользования или причинение ущерба МКУ « Отрадненская городская библиотека».

3.3.  Консультирование получателя муниципальной услуги

Специалист библиотеки, ответственный за исполнение муниципальной услуги в вежливой и корректной форме консультирует  получателя муниципальной услуги по доступу к оцифрованным изданиям, хранящимся в   библиотеке, в том числе из фонда редких книг,   их использованию, методике самостоятельного поиска информации. Максимальное время консультирования специалистом  библиотеки получателей муниципальной услуги – 6 минут.

3.4. Предоставление муниципальной услуги по доступу к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, в том числе фонду редких книг включает в себя:

- авторизацию получателя муниципальной услуги для доступа к базам данных;

- занесение специалистом библиотеки сведений о получателе муниципальной услуги в соответствующую базу данных;

- предоставление пароля получателю муниципальной услуги для доступа к базе данных;

- консультирование по методике эффективного поиска информации;

- пользование получателем оцифрованными изданиями, хранящимися в библиотеке, в том числе из фонда редких книг в  течение установленного времени

При необходимости получения пользователем копий оцифрованных изданий, изданий из редкого фонда специалист  библиотеки предоставляет их пользователю в соответствии с частью 4 Гражданского кодекса Российской Федерации, и Положением о платных услугах МКУ « Отрадненская городская библиотека».

 
Результатом муниципальной услуги является получение пользователем доступа к оцифрованным изданиям,  хранящимся в библиотеке, в том числе из фонда редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах или получение электронного текста запрашиваемого документа.

3.5.Основания для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие читательского билета, отсутствие отметки в читательском билете о  перерегистрации; 

- утеря или порча документов из фонда библиотеки,

- нарушение сроков возврата документов,

- нарушение Правил пользования библиотекой.

- отсутствие заполненного читательского требования.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги 

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется директором МКУ « Отрадненская городская библиотека» путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами учреждения положений настоящего Административного регламента.

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором МКУ « Отрадненская городская библиотека».

4.3. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.4. По результатам проверок осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия» учреждений 

 осушествляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов МКУ «Отрадненская городская библиотека» в досудебном и судебном порядке.

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

5.3. Директор МКУ  «Отрадненская городская библиотека» проводит личный прием заявителей.

Личный прием проводится по предварительной записи.

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информационных стендах.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.4. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов директор МКУ «Отрадненская городская библиотека» вправе продлить срок рассмотрения обращения не более, чем на 15 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.5. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы директором МКУ «Отрадненская городская библиотека» принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.7. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

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

5.9. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.10. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия  в судебном порядке.

________
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ПЕРЕЧЕНЬ

МУНИЦИПАЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ КУЛЬТУРЫ 

БИБЛИОТЕЧНОГО ТИПА, ОКАЗЫВАЮЩИХ УСЛУГИ ПО  предоставлению доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных

 правах»

	№ 
п/п
	Название   
учреждения
	Адрес, телефоны

	1.
	Муниципальное казенное учреждение «Отрадненская городская библиотека» 
	187330 Ленинградская область, Кировский район, г. Отрадное, ул. Вокзальная, д.6

Телефон (81362) 43052
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БЛОК-СХЕМА

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



   УТВЕРЖДЕН  

                                                                               постановлением администрации

                                                                                       МО «Город Отрадное»

                                                                          от   25.06.2012 г. № 205

              ( Приложение 6)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача архивных документов для работы в читальном зале»

(Раздел «Культура и искусство»)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по предоставлению услуги «Выдача архивных документов для работы в читальном зале, выдача дел во временное пользование» (далее-муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателя муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по представлению услуги.


1.2. Исполнителем муниципальной услуги является   Муниципальное казенное учреждение «Отрадненская городская библиотека.» (далее - исполнитель, МКУ «Отрадненская городская библиотека»).

1.3. Получателем муниципальной услуги (далее - Получатель) может являться:

 - физическое лицо (гражданин Российской Федерации, иностранный гражданин, лицо без гражданства);

 - юридическое лицо (орган государственной власти, орган местного самоуправления, организации всех форм собственности).

1.4.Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- зафиксированный факт выдачи дел для работы в читальном зале, выдачи дел во временное пользование;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги;

2. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

1. Предоставление муниципальной услуги либо отказ в предоставлении услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 22.05.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 г. № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях, библиотеках, организациях Российской академии наук» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 20 от 14.05.2007 г.; зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007 г., регистрированный № 9059)

- Федеральный закон от 06.10.2003г.№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»;

        Распоряжением администрации МО «Город Отрадное» от 1.02.2011г.№13 «О порядке разработки и утверждения Административных регламентов предоставления муниципальных услуг структурными подразделениями администрации»;

постановление администрации МО «Город Отрадное» от 16.04.2012 года №111 «Об утверждении базовых (отраслевых) перечней муниципальных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) муниципальными учреждениями Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области»;

Устав МКУ «Отрадненская городская библиотека»

Локальные документы учреждения: структура учреждения, штатное расписание, правила внутреннего трудового распорядка, должностные инструкции;

Организационно-распорядительные документы учреждения: планы и отчеты учреждения, приказы, распоряжения, указания, статические отчеты, журнал учета работы учреждения;

Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ленинградской области и Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Информирование о правилах исполнения муниципальной услуги

2.1.1. Перечень документов, предоставляемых Получателем

       Предоставление услуги осуществляется на основании следующих документов:

- заявления произвольной формы;

 
-документы, подтверждающие право Получателя на предоставление муниципальной услуги;

2.1.2. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

  МКУ «Отрадненская городская библиотека»: 

  Место нахождения: 187330,  Ленинградская область, Кировский район, г.Отрадное,  ул.Вокзальная д.6

 График работы :

Детское отделение
Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница      с   11.00-18.00 час.

Суббота             с     11.00-16.00 час.

Воскресенье         выходной

Взрослое отделение

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница     с    12.00-19.00 час.

Суббота                  выходной

Воскресенье          12.00-17.00 час.

     С 1 июня по 1 сентября библиотека работает по летнему расписанию:

Детское отделение

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница      с   11.00-18.00 час.

Суббота, воскресенье  -   выходной.

Взрослое отделение

Понедельник, суббота     -     выходной 

Вторник, среда, четверг, пятница     с    12.00-19.00 час.

Воскресенье      с    12.00-17.00 час.

Последний день месяца  - санитарный день

Контактный телефон для справок:

Взрослое отделение   - . (8 81362) 4 30 52,

Детское отделение     -   (8 81362) 4 05 62

e-mail: otradnenskyabiblioteka@mail.ru.

2.1.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

 Консультации и информация о порядке, процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляется:

 
- по телефону;

 
- по письменному обращению;

 
- по электронной почте;

 
- при личном обращении;

При ответах на телефонные звонки и устные обращения Исполнитель подробно информирует Получателя по интересующим его вопросам. Продолжительность предоставления муниципальной услуги по телефонной связи не должно превышать 5 минут.

При невозможности Исполнителя самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу, или сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

По письменным обращениям получателя ответ направляется в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

Исполнитель в обязательном порядке информирует Получателя:

 
- о приостановлении предоставления услуги;

 
- об отказе в предоставлении услуги.

2.1.4. Порядок, форма и место размещения информации о муниципальной услуге:

1.Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в МКУ «Отрадненская городская библиотека»;

 
- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

 
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);

2. На информационных стендах МКУ «Отрадненская городская библиотека» и Интернет-сайте администрации МО «Город Отрадное» размещается следующая информация:

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

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

 
- блок-схемы (приложения к административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

 
- перечни документов, необходимых для предоставления услуги и требования, предъявляемые к ним;

 
- образцы оформления документов, необходимые для предоставления услуги, требования к ним;

 
- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернета-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

 
- основания для отказа в предоставлении услуги.

2.1.5. Стоимость предоставления муниципальной сети

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.2. Общий срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать 5 календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении услуг.

2.3. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление услуги может быть остановлено:

 - при поступлении от Получателя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

 - на основании определения или решения суда – на срок, установленный судом.

 - в случае отсутствия запрашиваемых документов.

2.4. Требования к месту предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Требования к месту для информирования
Место для информирования, предназначенное для ознакомления Получателя с информационными материалами, оборудуются:

 - информационными стендами;

 - стульями и столами для возможности оформления документов.

2.4.2. Требования к месту для ожидания

Места для ожидания в очереди на получение муниципальной услуги должны соответствовать комфортным условиям для Получателя. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании.

2.4.3. Требования к месту приема Получателя

1. Вход в кабинет Исполнителя оформляется информационной табличкой с указанием:

 - номера кабинета;

 - фамилии, имени, отчества и должности Исполнителя;

 - графика работы.

2. Рабочее место Исполнителя должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

3. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о получателе, Исполнителем одновременно ведется прием только одного Получателя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более Получателей не допускается.

3.АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (приложение № 2- блок- схема):

 - прием документов;

 - рассмотрение заявления;

 - подбор документов для выдачи;

 - оформление акта выдачи дел во временное пользование;

 - оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Прием документов

1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение Получателя  с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

2. Специалист  МКУ «Отрадненская городская библиотека» регистрирует заявление и передает его руководителю библиотеки.

3. Максимальный срок регистрации заявления составляет 1 календарный день.

3.1.3. Подбор документов для выдачи

1. Специалист библиотеки заполняет акт выдачи дел во временное пользование;

2. Выдает дела для работы в читальном зале, во временное пользование.

3. Основанием для начала процедуры подбора документов для выдачи во временное пользование, для работы в читальном зале является получение заявления Исполнителем.

4. Исполнитель подбирает указанные в заявлении документы.

5. Общий срок для подбора документов зависит от состава документов.

3.1.4. Оформление акта выдачи дел во временное пользование

1. Исполнитель оформляет акт о выдаче-приеме архивных документов во временное пользование (приложение № 2);

2. Исполнитель выдает дела для работы в читальном зале, во временное пользование.

3.1.5. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги

1. Основанием для оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является принятие решения Исполнителем об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2. Исполнитель, готовит проект итогового документа – решение об отказе в выдаче дел для работы в читальном зале, во временное пользование с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3. Специалист библиотеки после регистрации документа, направляет Получателю оригинал итогового документа об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4. Общий срок для подготовки решения не может превышать 2 календарных дня.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Порядок текущего контроля

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий Исполнителя по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляет директор МКУ «Отрадненская городская библиотека» путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных актов.

2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором МКУ «Отрадненская городская библиотека».

4.2. Осуществление проверок полноты и качества предоставления услуги

1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя:

- проведение плановых и внеплановых проверок;

 
- выявление и устранение нарушений прав Получателя.

2. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав Получателя, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Получатель имеет право на обжалование действий или бездействия Исполнителя муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.


Основанием для обжалования действий или бездействия может являться:

 
-  Неправомерный отказ в принятии заявления;

 
- Нарушение сроков и порядка рассмотрения заявления, пакета документов;

 
- Неправомерный отказ в предоставлении муниципальной услуги;

- Неисполнение либо ненадлежащее исполнение муниципальной услуги.


Сроки и порядок рассмотрения письменных или устных обращений граждан регламентируется Федеральным Законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.1. Досудебное обжалование.


1. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) Исполнителем в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента.


2. Получатель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

 
3. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - жалоба).


В жалобе указываются:

 - фамилия, имя, отчество Получателя;

 - полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

 - почтовый адрес, контактный телефон;

 - предмет жалобы;

 - личная подпись Получателя, с расшифровкой подписи.


Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по выдаче дел для работы в читальном зале, во временное пользование и (или) применении дисциплинарных мер ответственности к ответственному лицу за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента и повлекшие за собой жалобу Получателя.


4. Получателю направляется сообщение о принятом решении и действиях.


5. Письменные жалобы не рассматриваются в следующих случаях:

 
- в жалобе не указаны фамилии Получателя, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

 
- текст жалобы не поддается прочтению, а также сообщается по телефону или факсимальной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению).


6. В рассмотрении жалобы может быть отказано в случаях:

- рассмотрения данной жалобы судом, либо наличия решения суда или арбитражного суда;

 
- жалобы Получателя по тому же предмету или основанию, которые ранее уже рассматривались и по которым было вынесено решение в установленном порядке.


7. Решение об отказе в рассмотрении жалобы принимается в течение 15 календарных дней со дня ее регистрации.


8. При обращении Получателя с письменной жалобой на действия (бездействие) и решения Исполнителя, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента обращения.


В случае если по обращению требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более 30 календарных дней с момента обращения. О продлении срока рассмотрения жалобы Получатель уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.2. Обжалование в судебном порядке


1. Получатель имеет право обжаловать в судебном порядке действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

Исполнитель муниципальной услуги несет персональную ответственность за законность, соблюдение сроков и порядка исполнения муниципальной услуги. Персональная ответственность закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

________

Приложение № 1

к административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача архивных документов 

для работы в читальном зале»

МКУ « Отрадненская городская библиотека»

АКТ

_____________№________________

(дата)

о выдаче-приеме архивных документов

во временное использование

(наименование организации)

(почтовый индекс, адрес)

Основание____________________________________________________________________

Для какой цели выдаются документы_____________________________________________







__________________________________________

Выдаются следующие ед.хр. из фонда_____________________________________________








(название, номер фонда)

	Номер описи
	Номер ед.хр.
	Заголовок ед.хр.
	Кол-во листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	



Всего выдается________(________,_________,________) ед.хр. (общим количеством листов на срок_______________________________________________)


Документы выданы в упорядоченном состоянии.


Получатель обязуется не предоставлять документы, полученные во временное пользование, для просмотра или использования другим организациям и посторонним лицам, не выдавать по ним копий, выписок и справок, не производить изъятия каких –либо частей из выданных документов, не публиковать документы.


Получатель предупрежден об ответственности по закону в случае утраты или повреждения выданных документов.


Документы выдал


Наименование


Должности работника  

Подпись 
Расшифровка подписи


Дата


Документы принял


Наименование должности работника

организации-получателя


Подпись
Расшифровка подписи

Руководитель

организации- получателя


Подпись
Расшифровка подписи

Дата





Печать

Документы сдал

Наименование должности работника

организации – получателя


Подпись
Расшифровка подписи

Дата

Руководитель

организации-получателя


Подпись
Расшифровка подписи

Дата





Печать

Документы принял

Наименование 

должности работника архива

Подпись
Расшифровка подписи

Дата

Приложение № 2

к административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача архивных документов 

для работы в читальном зале» 

	Заявление Получателя



	В устной форме, по телефону
	
	В письменной форме, по электронной почте



	Регистрация
	
	Регистрация




	Устная консультация
	
	Отказ


	Отказ в предоставлении услуги


	Подбор дел для выдачи во временное пользование для работы в читальном зале

	Оформление акта выдачи дел во временное пользование для работы в читальном зале



УТВЕРЖДЕН  

                                                                              постановлением администрации

                                                                                         МО «Город Отрадное»

                                                                          от   25.06.2012 г. № 205

                ( Приложение 7)

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Библиографическая обработка документов и организация 

 электронных и карточных каталогов
(раздел «Культура и искусство»)
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Библиографическая обработка документов и организация электронных и карточных   каталогов» (далее - Регламент)   разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при реализации муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении данной муниципальной услуги. 

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Муниципальным казенным учреждением «Отрадненская городская библиотека (далее – МКУ «Отрадненская городская библиотека»).

1.3. В регламенте используются следующие термины:

Библиографическое обслуживание – это совокупность процессов доведения библиографической информации до потребителей в соответствии с их реальными и потенциальными и информационными потребностями и запросами.

Согласно ГОСТу 7.0-99 справочно-библиографический аппарат (СБА) – это совокупность традиционных и электронных справочных и библиографических изданий, библиотечных каталогов, используемых при обслуживании читателей. СБА создается и функционирует в библиотеках-филиалах МУК ЦБС.

база данных – представленная в объективной форме совокупность самостоятельных материалов (статей, расчетов, нормативных актов, судебных решений и иных подобных материалов), систематизированных таким образом, чтобы эти материалы могли быть найдены и обработаны с помощью электронной техники.

1.4. Получателями  муниципальной услуги являются:

любые физические и юридические лица (в лице их уполномоченных представителей), в том числе:

российские, иностранные граждане и лица без гражданства;

организации и общественные объединения;

органы государственной власти, местного самоуправления.

1.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 25.12.1993, № 237);

Гражданский кодекс Российской Федерации  (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 22.12.2006, № 289);

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 29.07.2006, № 165);

Федеральный закон  от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст  документа опубликован в издании «Российская газета» от 05.05.2006 №  95);  

 Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 16.01.1996,   № 8);

Основы законодательства Российской Федерации о культуре, утверждены Верховным Советом Российской Федерации от 09.10.1992               № 3612-1  (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 17.11.1992, № 248);

Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 17.01.1995,        № 11-12);

Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 17.01.1995, № 11-12);

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 30.07.2010, № 168);

постановление Правительства Российской Федерации от 24.07.1997          № 950 «Об утверждении Положения о государственной системе научно-технической информации», (текст документа опубликован в издании Российская газета, 09.08.1997, № 153);

        Распоряжением администрации МО «Город Отрадное» от 1.02.2011г.№13 «О порядке разработки и утверждения Административных регламентов предоставления муниципальных услуг структурными подразделениями администрации»;

постановление администрации МО «Город Отрадное» от 16.04.2012 года №111 «Об утверждении базовых (отраслевых) перечней муниципальных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) муниципальными учреждениями Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области»;

- Устав МКУ «Отрадненская городская библиотека»

- Локальные документы учреждения: структура учреждения, штатное расписание, правила внутреннего трудового распорядка, должностные инструкции;

- Организационно-распорядительные документы учреждения: планы и отчеты учреждения, приказы, распоряжения, указания, статические отчеты, журнал учета работы учреждения;

Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ленинградской области и Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области

2. Требования предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Библиографическая обработка документов и организация электронных и справочных каталогов» 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Муниципальное казенным учреждением «Отрадненская городская библиотека

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является свободный и равный доступ получателей муниципальной услуги к библиографическому информированию и справочно-библиографическому обслуживанию   

2.4. Максимальное время консультирования специалистами  библиотеки получателей муниципальных услуг по использованию СБА, баз данных  – 6 мин. Предоставление доступа к базам данных осуществляется в течение 10 минут с момента обращения получателя муниципальной услуги.

СБА  библиотеки дополняется со дня поступления новых изданий в библиотеку. 

           2.5. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги в помещении МКУ «Отрадненская городская библиотека»:

читательский билет либо разовый пропуск (в случае если он предусмотрен правилами пользования библиотеки);

 контрольный листок (в случае если он предусмотрен правилами пользования библиотеки).

Читательский билет оформляется в порядке, предусмотренном правилами пользования библиотеки, при наличии документа, удостоверяющего личность. 

При наличии у получателя муниципальной услуги читательского билета в нем должна  быть отметка о его ежегодной перерегистрации.

2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги: отсутствует.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в помещениях библиотеки:

отсутствие читательского билета, отсутствие отметки в читательском билете о  перерегистрации получателя муниципальной услуги;

утеря или порча документов из фонда  библиотеки, 

нарушение сроков возврата документов библиотеки,

нарушение Правил пользования библиотекой.

Факты утери или порчи документов из фонда библиотеки,  нарушения сроков возврата документов библиотеке, нарушений получателем муниципальной услуги Правил пользования библиотекой подтверждаются актом о  нарушении, составленным в порядке и действующим в течение срока, установленных  Правилами пользования библиотекой.

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов в целях получения муниципальной услуги в помещениях библиотеки не должен превышать 10 минут, при получении результата предоставления муниципальной услуги в помещениях библиотеки – 40 минут.

2.10. Регистрация документов осуществляется сразу после их поступления в течение 10 минут. 

          2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги в помещениях  библиотеки:

Муниципальная услуга предоставляется в помещениях библиотеки специально оборудованных персональными компьютерами, обеспечивающими доступ к СБА и  печатающим устройством. 

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются  противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны, обеспечивается свободный доступ лиц с ограниченными возможностями здоровья.


Помещения библиотеки должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПин 2.2.2/2.4.1340-03».

2.12. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

соблюдение требований к информационному обеспечению получателей при обращении за ее предоставлением и в ходе ее предоставления. 

Показатели качества предоставления муниципальной услуги: 

соблюдение требований к графику (режиму) работы  библиотеки;

соблюдение требований к объему предоставления муниципальной  услуги;

соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной услуги.

2.13. Многофункциональные центры по предоставлению муниципальной услуги отсутствуют.

Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме указаны в разделе 3 Административного регламента.

3. Административные процедуры

3.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является  личное обращение получателя муниципальной услуги в библиотеку.
3.2. Предоставление муниципальной услуги в библиотеке включает в себя следующие административные процедуры:

регистрацию (перерегистрацию) получателя муниципальной услуги,  выдачу   читательского билета или разового пропуска,  контрольного листка пользователя;

консультирование специалистом библиотеки,  выполняющим функции дежурного консультанта, получателя муниципальной услуги по использованию  СБА, баз данных библиотеки; 

предоставление получателю муниципальной услуги доступа к  СБА, базам данных библиотек в помещении МКУ «Отрадненская городская библиотека».  

3.3. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

  МКУ «Отрадненская городская библиотека»: 

  Место нахождения: 187330,  Ленинградская область, Кировский район, г.Отрадное,  ул.Вокзальная д.6

 График работы :

Детское отделение
Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница      с   11.00-18.00 час.

Суббота             с     11.00-16.00 час.

Воскресенье         выходной

Взрослое отделение

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница     с    12.00-19.00 час.

Суббота                  выходной

Воскресенье          12.00-17.00 час.

     С 1 июня по 1 сентября библиотека работает по летнему расписанию:

Детское отделение

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница      с   11.00-18.00 час.

Суббота, воскресенье  -   выходной.

Взрослое отделение

Понедельник, суббота     -     выходной 

Вторник, среда, четверг, пятница     с    12.00-19.00 час.

Воскресенье      с    12.00-17.00 час.

Последний день месяца  - санитарный день

Контактный телефон для справок:

Взрослое отделение   - . (8 81362) 4 30 52,

Детское отделение     -   (8 81362) 4 05 62

e-mail: otradnenskyabiblioteka@mail.ru.

Информацию о местах нахождения и графике работы  библиотеки можно получить путем личного обращения в муниципальную библиотеку в устной, письменной (в том числе электронной) форме по справочному телефону, по электронной почте, а также на информационных стендах в помещениях библиотеки.

Сведения о режиме работы библиотеки размещаются  на вывесках  при входе в здания библиотеки.
3.4. Порядок получения информации получателями муниципальной услуги по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления, заявитель может получить путем личного обращения в библиотеку на личном приеме, посредством почтовой связи, электронной почты, по справочным телефонам, указанным в п.3.3., соответственно в устной, письменной (в том  числе электронной) форме, а также на информационных стендах в помещениях библиотеки.

При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного запроса. Ответ на письменное обращение направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Информация об оказываемой муниципальной услуге  также может доводиться до получателей муниципальной услуги посредством телефонной связи, средств массовой информации, с помощью информационных материалов (плакаты, буклеты, листовки, памятки), размещаемых в  помещениях библиотеки.  

На информационных стендах, размещаемых в помещениях библиотеки и на официальном сайте администрации www.otradnoe-na-neve.ru  содержится следующая информация: местонахождение библиотеки, фамилия, имя, отчество руководителя библиотеки, график (режим) работы библиотеки, номера справочных  телефонов, факсов, адрес электронной почты, сайта, извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги, устав библиотеки, правила пользования библиотекой, административный  регламент по предоставлению муниципальной услуги, основания отказа в предоставлении муниципальной услуги, порядок обжалования действий (бездействия), решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется в рабочие дни в соответствии с графиком работы библиотеки согласно п.3.3.. Разговор не должен продолжаться более 3-х минут. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей  специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги.  Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании библиотеки, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Электронные обращения граждан принимаются через официальный адрес электронной почты библиотеки, указанный в п.3.3. Ответ на электронное обращение по вопросам предоставления муниципальной услуги направляется специалистом библиотеки, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в срок  3 дня.

Предоставление муниципальной услуги получателям муниципальной услуги осуществляется как непосредственно в помещениях библиотеки, так и в режиме удаленного свободного доступа по сети Интернет, посредством электронной почты библиотеки (в соответствии с действующим  законодательством об охране авторского права).

3.5. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Информация о местах нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе официального сайта, электронной почты  библиотеки, предоставления муниципальной услуги, порядке получения информации заявителями по вопросам, в том числе о ходе ее предоставления, размещается в электронном виде на официальном сайте   администрации МО «Город Отрадное» www.otradnoe-na-neve.ru .

3.6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к Регламенту.

3.7. Регистрация  (перерегистрация) получателя муниципальной услуги:

3.7.1. Основанием для регистрации (перерегистрации) получателя муниципальной услуги является личное обращение получателя муниципальной услуги в библиотеку. 

Регистрация (перерегистрация) получателя муниципальной услуги осуществляется специалистом библиотеки, ответственным за предоставление муниципальной услуги,  по предъявлении документа, удостоверяющего личность. Время регистрации (перерегистрации) одного получателя муниципальной услуги  составляет 10 минут. Перерегистрация осуществляется один раз в год.

3.7.2. Регистрация (перерегистрация) получателя муниципальной услуги предусматривает:

прием документов, установление личности получателя муниципальной услуги;

установление наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в помещениях  библиотеки;

выдачу  читательского билета (проставление в нем отметки о перерегистрации) либо разового пропуска (если это предусмотрено Правилами пользования  библиотекой);

выдачу контрольного листка пользователя (если это предусмотрено Правилами пользования библиотекой).

3.7.3. Результатом административной процедуры является получение пользователем читательского билета (проставление в нем отметки о перерегистрации) либо разового пропуска (если это предусмотрено Правилами пользования библиотекой) и контрольного листка пользователя (если это предусмотрено Правилами пользования библиотекой).

3.8. Консультирование получателя муниципальной услуги: 

3.8.1. Специалист библиотеки, выполняющий функции дежурного консультанта, в вежливой и корректной форме консультирует  получателя муниципальной услуги по использованию СБА, базы данных библиотеки. Максимальное время консультирования специалистом библиотеки получателя муниципальной услуги –  6 минут.

3.9. Предоставление доступа к электронным базам данных в помещениях библиотеки МКУ «Отрадненская городская библиотека» включает в себя:

 авторизацию получателя муниципальной услуги для доступа к базам данных;

занесение специалистом библиотеки сведений о получателе муниципальной услуги в соответствующую базу данных;

предоставление пароля получателю муниципальной услуги для доступа к базе данных;

консультирование по методике эффективного поиска информации;

пользование получателем муниципальной услуги базой данных в течение установленного времени.

3.9.1. При необходимости получения пользователем копий электронных документов специалист библиотеки предоставляет их пользователю в соответствии с 4 частью Гражданского кодекса Российской Федерации.

3.9.2. По окончании работы со СБА, базой данных библиотеки специалист  библиотеки ставит штамп отдела  библиотеки в контрольном листке  (ели это предусмотрено Правилами пользования библиотекой) и возвращает получателю муниципальной услуги читательские документы.

3.9.3. Результатом административной процедуры является получение пользователем доступа к СБА и базам данных   библиотеки. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

4.1. Руководитель библиотеки несет персональную ответственность за качество и своевременность предоставления муниципальной услуги, полноту информации, за соблюдение положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением библиотекой положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами органа местного самоуправления, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.  

Полномочия органа местного самоуправления на осуществление текущего контроля за полнотой и качеством предоставления  библиотекой муниципальной услуги закреплено учредительными документами органа местного самоуправления и отражено в должностных регламентах специалиста осуществляющего данный контроль.

4.3. Текущий  контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и исполнением Регламента осуществляется директором библиотеки в отношении сотрудников Учреждения, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Плановые проверки соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений Регламента, а также полноты и качества исполнения муниципальной функции осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы  библиотеки.

Периодичность плановых проверок – 1 раз в год.

Внеплановые проверки проводятся по мере поступления в библиотеку жалоб на действия должностных лиц, связанные с предоставлением  муниципальной услуги. 

4.4. Для проведения проверки полноты и качества совершаемых действий и принимаемых решений на основании приказа директора библиотеки может быть образована  комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем и членами комиссии.

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.6. В случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц библиотеки, предоставляющих муниципальную услугу, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия ) учреждения, 

предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц по предоставлению муниципальной услуги могут быть обжалованы получателями данных услуг в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения на имя руководителя библиотеки. 

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является устное или письменное обращение получателя услуги с жалобой.

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений Регламента.

5.4. Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.5. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения получателя услуги, принятие мер  по устранению выявленных нарушений, привлечение виновных должностных лиц к ответственности и подготовка мотивированного ответа заявителю.

5.6. Заявитель имеет право на любой стадии рассмотрения спорных вопросов обращаться в суд. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования заявитель также вправе обратиться в суд в порядке, установленном действующим законодательством. 

________

Приложение № 1 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Библиографическая обработка документов и организация электронных и карточных каталогов» 

Блок – схема

предоставления муниципальной услуги

обращение получателя муниципальной услуги              отказ в 

за предоставлением муниципальной услуги                   предоставлении

в помещении  библиотеки
                                           муниципальной

                                                                                              услуги

регистрация                                              перерегистрация                

получателя муниципальной                   получателя муниципальной 

услуги                                                        услуги


выдача   читательского билета                проставление отметки 

или разового пропуска                             о перерегистрации в    

                                                                    читательском билете

выдача контрольного листка пользователя

заполнение читательского требования                


консультирование получателя 

муниципальной услуги 


предоставление получателю          проставление штампа

муниципальной услуги                   в контрольном листке  

доступа                                             и возвращение читательских

                                                           документов

авторизация получателя

муниципальной услуги 

внесение сведений 

о получателе муниципальной услуги 

в соответствующую базу данных библиотек-филиалов

предоставление пароля получателю

муниципальной услуги для доступа 

к базе данных библиотек-филиалов

консультирование 

пользование базой данных библиотек-филиалов, СБА

в течение установленного времени.

Получение пользователем доступа к оцифрованным изданиям,  хранящимся в библиотеке, в том числе из фонда редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах  или получение заявителем электронного текста запрашиваемого документа. 








Предоставление доступа заявителя к  оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах





Консультирование получателя  муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»





Установка наличия (отсутствия) оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги





Регистрация или перерегистрация получателя муниципальной услуги (установление личности получателя муниципальной услуги)








