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КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

КРЫЛОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ОКТЯБРЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КРЫЛОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  20 января  2017 года                       № 6                             ст.Октябрьская

Об утверждении административных  регламентов
предоставления муниципальных услуг
муниципальным бюджетным  учреждением  культуры
«Октябрьская поселенческая библиотека»

В соответствии со статьей 6 Федерального закона от  27.07. 2010г.  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 24.11.1995г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (в редакции, предусмотренной Федеральным законом от 01.12.2014г. № 419-ФЗ  «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»,  постановляю:


1.Утвердить административные регламенты муниципального бюджетного учреждения культуры «Октябрьская поселенческая библиотека» предоставления муниципальных услуг:

 
1.1 «Библиотечное,   библиографическое   и   информационное обслуживание  пользователей  библиотеки (в стационарных условиях)»(приложение №1).
           1.2. «Библиотечное, библиографическое и информационное  обслуживание пользователей библиотеки (во внестационарных условиях)» (приложение №2).

   2. Признать утратившим силу постановление администрации Октябрьского сельского поселения Крыловского района от 29.12.2011г. №196 «Об утверждении регламентов исполнения муниципальных услуг отрасли «Культура, искусство и кинематография» Октябрьского сельского поселения Крыловского района. 
   
3. Контроль за выполнением настоящего постановления  возложить на директора муниципального бюджетного учреждения культуры «Октябрьская поселенческая библиотека» Е.А.Шиляеву.


4. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Октябрьского 
сельского поселения
Крыловский район                                                                                     
Г.И.Копыт
ПРИЛОЖЕНИЕ №1

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Октябрьского сельского поселения 

Крыловского района

от 20 января 2017 года № 6
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Библиотечное, библиографическое и информационное

обслуживание пользователей библиотеки

(в стационарных условиях)»

Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

             1.1. Настоящий  административный  регламент  предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки (в стационарных условиях)» (далее по тексту - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении доступа заинтересованным в данной информации лицам на территории Октябрьского сельского поселения  Крыловского района.

            1.2. Пользователями муниципальной услуги являются юридические и физические лица без каких-либо ограничений.

1.3. Сведения  о  структурных  подразделениях   муниципального бюджетного учреждения культуры «Октябрьская поселенческая библиотека», участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

	№

п/п
	Структурное подразделение:
	Адрес:
	Режим работы и приема пользователей:

	1
	2
	3
	4


	1.
	Октябрьская поселенческая библиотека, отдел обслуживания читателей
	Ст-ца Октябрьская, пер.Зеленый, 3
	с 10-00 до18-00 час, перерыв с 13-00 до  14-00 ч., выходной-воскресенье



	2.
	Октябрьская библиотека, филиал №1 МБУК «Октябрьская ПБ»
	Ст-ца Октябрьская, ул.Кондратюка, 198
	с 10-00 до 18-00 час, перерыв с 12-00 до  13-00 ч., выходные дни - пятница, суббота



	3.
	Октябрьская детская библиотека, филиал №2 МБУК «Октябрьская ПБ»
	Ст-ца Октябрьская, ул.Красногвардейская,50
	с 9-00 до 17-00 час, перерыв с 12-00 до  13-00ч., без выходных дней 


1.4. Информирование  заявителей  услуги   может    быть     как индивидуальным, так и публичным, в устной, письменной и электронной форме.

Информация о порядке оказания муниципальной услуги       предоставляется:

а) непосредственно на информационном стенде муниципального бюджетного учреждения культуры «Октябрьская поселенческая библиотека»;

б) с использованием телефонной связи;

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

г) по электронной почте.

        Сведения о номерах телефонов для справок (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги муниципального бюджетного учреждения культуры «Октябрьская поселенческая библиотека» размещаются: на сайте администрации Октябрьского сельского поселения  Крыловского района: http://www.www.oktyabrskaya.info/; на сайтах библиотек: http://www.oktbibl.krilovsk.kultura23.ru, http://www.oktcbs.ucoz.ru/, http://oktodb.ucoz.ru/; на информационных стендах библиотек.

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

             На информационном стенде в помещении муниципального бюджетного учреждения культуры «Октябрьская поселенческая библиотека», по адресу: ст-ца Октябрьская, пер. Зеленый, 3 и на сайте библиотеки:  http://www.oktcbs.ucoz.ru/ размещается следующая информация: извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной работы:

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

образцы оформления документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

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

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

            Индивидуальное устное информирование (консультирование).

            Индивидуальное устное информирование (консультирование) осуществляется при обращении заявителей за информацией лично и (или) 
по телефону.

            Устное индивидуальное консультирование заинтересованного лица сотрудником органа или учреждения происходит при непосредственном присутствии заинтересованного лица в помещении органа или учреждения 
в рабочее время, установленное в п. 1.3  настоящего Регламента.

            Время  ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут.

            Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица сотрудником органа или учреждения, осуществляющим индивидуальное консультирование лично (далее – сотрудник), не может превышать 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного консультирования.

            При ответе на телефонные звонки сотрудник, осуществляющий информирование, сняв трубку, должен представиться: назвать свои фамилию, имя, отчество и наименование учреждения. Во время разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми 
и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования сотрудник должен кратко подвести итоги 
и перечислить меры, которые необходимо принять.

            Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для ответа, в т.ч. с привлечением других сотрудников. 

Специалисты, осуществляющие прием получателей муниципальных услуг, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бэйджами) и (или) настольными табличками.

            Сотрудники, осуществляющие информирование по телефону или лично, должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Информация должна предоставляться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.     

           Индивидуальное  письменное  информирование. 

            Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем личного вручения информации, направления почтой, в т.ч. электронной, направления по факсу, а также в соответствующих разделах официального  сайта МБУК «Октябрьская ПБ», в зависимости от способа обращения или способа доставки, запрашиваемого заявителем.

            Ответ на запрос дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

            При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется в течение 15 рабочих дней со дня поступления запроса.

            Информация по запросу в соответствующих разделах сайта МБУК «Октябрьская ПБ» размещается в режиме вопросов-ответов 
в течение 5 рабочих дней.

            Публичное устное информирование.

            Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ).

            Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, периодических печатных изданиях, а также размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на сайте МБУК «Октябрьская ПБ».

            Публичное информирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов в помещении МБУК «Октябрьская ПБ».

             На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

- режим работы учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

- адрес официального сайта МБУК «Октябрьская ПБ»;

- номера телефонов, адрес электронной почты МБУК «Октябрьская ПБ»;

-прейскурант дополнительных сервисных услуг.

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.1. Наименование   муниципальной    услуги -   «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки (в стационарных условиях)»

     2.2. Наименование  органа,  предоставляющего   муниципальную услугу.

     Муниципальная услуга предоставляется:


- в части информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги, а также контроля за деятельностью учреждений по предоставлению муниципальной услуги – МБУК «Октябрьская ПБ», администрацией Октябрьского сельского поселения Крыловского района;


- в части библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей библиотеки – МБУК «Октябрьская ПБ».

     2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:


- библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки;


- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

     2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

            Муниципальная услуга предоставляется заявителю в день обращения 
в соответствии с графиком работы библиотек  МБУК «Октябрьская ПБ».

            Предоставление услуги должно осуществляться не менее 5 дней 
в неделю и не менее 7 часов в день. Время работы библиотек МБУК «Октябрьская ПБ» не должно совпадать полностью с часами рабочего дня основной части населения. Библиотеки МБУК «Октябрьская ПБ» работают с техническими перерывами и перерывами на обед. Проведение санитарного обслуживания помещений библиотек МБУК «Октябрьская ПБ» не должно занимать более одного дня в месяц. В дни государственных праздников муниципальная услуга не предоставляется.

            В случае изменения расписания работы библиотек МБУК «Октябрьская ПБ» получатели услуги должны быть публично извещены об изменении расписания работы (дней и часов работы) не менее чем за 3 дня до вступления в силу таких изменений (за исключением чрезвычайных ситуаций).

            Режим  работы библиотек  МБУК «Октябрьская поселенческая библиотека», предоставляющих муниципальную услугу, представлен в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

2.5. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

О библиотечном деле: Федеральный закон от 29 декабря 1994г.№ 78-ФЗ, в ред. от 27 декабря 2009 г.//СЗ РФ.-1995.-№ 1.-Ст.2;СЗ РФ.-2009.-№ 52(Ч.1).-Ст.6446.

Об обязательном экземпляре документов:  Закон Российской Федерации. -  2008г.-№ 30(Ч.2.)- Ст.3616. закон от 29 декабря 1994 г.№ 77-ФЗ, в ред. от 23 июля 2008г.//СЗ РФ.-1995.-№ 1.-Ст.1;СЗ РФ.-2008.-№ 30(Ч.2).-Ст.3616.

О защите прав потребителей: Закон Российской Федерации от 07 февраля 1992г.№ 2300-1;в ред. от 23 ноября 2009г.//СЗ РФ.-1996.-№3.-Ст.140;СЗ РФ.-2009.-№ 48.-Ст.5711.

О персональных данных: Федеральный закон от 27 июля 2006г. № 152-ФЗ, в ред. от 27 декабря 2009 г.// СЗ РФ.-2006.-№ 31(Ч.1.)-ст.3451;СЗ РФ.-2009.-№ 52(Ч.1.).-Ст.-6439.

Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан: Закон Российской Федерации от 27 апреля 1993г.№ 4866-1; в ред. от 09 февраля 2009г.//Ведомости СНД и ВС РФ.-1993г.-№ 19.- СЗ РФ.-2009 г.-№ 7.-Ст.772.

Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках: Постановление Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 03 февраля 1997г. №6//Бюллетень Минтруда РФ.-1997г.-№ 3.

О библиотечном деле в Краснодарском крае: Закон Краснодарского края от 23 апреля 1996г.№ 28-КЗ, в ред. от 03 марта 2010г.//Кубанские новости.-1996г.-№ 91.-21 мая; Кубанские новости.-2010г.-№ 36.-04 марта.

Об информационных технологиях и защите информации: Федеральный закон от 27 июля 2006 г.№149-ФЗ // Российская газета.-2006г.-№ 165.-29 июня.

  Устав муниципального бюджетного учреждения культуры «Октябрьская поселенческая библиотека»,  утвержденный постановлением главы администрации Октябрьского сельского поселения Крыловского района от 01.06.2011 года №72.

             2.6. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

            Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе 
в следующих случаях:

 
-обеспечения доступа к справочно-библиографическому аппарату (СБА) библиотеки, традиционным библиотечным и электронным фондам, каталогам, картотекам, базам данных (БД);


-получения консультационных услуг по методике и источникам самостоятельного информационного поиска;


-осуществления самостоятельного поиска информации: по справочно-библиографическому аппарату библиотеки (в т.ч. по электронному каталогу (ЭК) - в реальном и виртуальном библиотечном пространстве);


-выполнения справок, уточняющих, фактографических, адресно-библиографических.

            2.7. Исчерпывающий   перечень   документов   и   информации, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно.

          Для получения муниципальной услуги требуется представление: 


 -документа удостоверяющего личность заявителя;


Заявитель дает согласие на обработку персональных данных, необходимых для обеспечения адресного обслуживания, статистического учета работы библиотек, изучения социального состава населения, пользующегося услугами библиотек, обеспечения сохранности фонда библиотек. Заявитель имеет право отозвать свое согласие на обработку персональных данных.

            Процедура  регистрации заявителя проводится в соответствии 

с Правилами пользования библиотекой (далее – Правила пользования библиотекой), утвержденными руководителем учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

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

            Основания для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

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

             - отсутствие документов или представление ненадлежащим образом оформленных, подложных или утративших силу документов, указанных  

в пункте 2.7 настоящего Регламента;


- отсутствие запрашиваемого документа в фонде учреждения;


-отнесение в соответствии с действующим законодательством запрашиваемой информации к информации, содержащей сведения, составляющие государственную и иную специально охраняемую законом тайну.

            2.10. Перечень  услуг,  которые  являются   необходимыми   и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

            Предоставление каких-либо услуг, в том числе сведений 

для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

            2.11. Максимальный  срок  ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

            Муниципальная услуга предоставляется заявителю в день обращения 

в соответствии с графиком работы учреждения.

            Предоставление услуги осуществляется в течение 10 минут с момента обращения заявителя.

            При наличии очереди максимальный срок ожидания не должен превышать 15 минут.

            2.12. Срок  регистрации   запроса  заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

            Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в момент обращения заявителя.

             2.13. Требования  к  помещениям, в  которых    предоставляется муниципальная услуга, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

            Информация о графике (режиме) работы уполномоченного органа размещается при входе в здание, в котором он осуществляет свою деятельность, на видном месте.

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об уполномоченном органе, осуществляющем предоставление муниципальной услуги, а также оборудован удобной лестницей с поручнями, пандусами для беспрепятственного передвижения граждан.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в том числе обеспечиваются:

условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором организовано предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым услугам;

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, на котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, на котором организовано предоставление услуг;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту и предоставляемым услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

оказание работниками органа (учреждения), предоставляющего услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими органами.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).

            В зимнее время за один час до начала мероприятия подходы 
к учреждению должны быть очищены от снега и льда.

            2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

            Показатели доступности и качества муниципальной услуги:


-удовлетворенность заявителей доступностью информации о муниципальной услуге;


-удовлетворенность заявителей качеством предоставления муниципальной услуги;


-доля обоснованных жалоб, по которым принято положительное решение, от общего количества жалоб;


-снижение времени ожидания в очереди при подаче заявления и получении результата муниципальной услуги.

Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ

К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

            Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги состоит из следующих процедур:


-регистрация заявителя;


-библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки.

            Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлено в виде блок-схемы в приложении № 2 
к настоящему Регламенту.

            3.1. Регистрация заявителя.

            Юридическим фактом, являющимся основанием для начала процедуры, является обращение заявителя в библиотеки МБУК «Октябрьская ПБ».

            Права и обязанности сотрудников библиотек МБУК «Октябрьская ПБ» при регистрации читателей устанавливаются должностной инструкцией, утверждаемой в установленном порядке директором МБУК «Октябрьская ПБ», а также Правилами пользования библиотекой.

            Регистрация (перерегистрация) в  библиотеках МБУК «Октябрьская ПБ» включает в себя следующее:


- прием и анализ документов заявителя;


- оформление читательского формуляра;


- ознакомление заявителя с Правилами пользования библиотекой, расположением фонда, справочным аппаратом учреждения, услугами учреждения;


- выдача читательского билета.

             Заявители официально предупреждаются о возможных видах и размерах компенсации причиненного ущерба при регистрации, что подтверждается личной подписью заявителя.

            На каждое административное действие, совершаемое в рамках процедуры, отводится 2 минуты. Продолжительность регистрации одного заявителя (в т.ч. в автоматизированном режиме) не должна превышать 
10 минут.

            Критерием принятия решения о регистрации заявителя является соответствие представленных им для регистрации документов требованиям законодательства Российской Федерации.

            Результатом процедуры является оформление  читательского формуляра.

             3.2. Библиотечное,  библиографическое    и  информационное обслуживание пользователей библиотеки.

             3.2.1. Обслуживание    заявителей в структурных подразделениях библиотек МБУК «Октябрьская ПБ».

            Юридическим фактом, являющимся основанием для начала процедуры, является личное обращение заявителя и предъявление читательского билета.


Процедура включает в себя:


- запись в  читательском формуляре, выдачу документа заявителю;


- продление срока пользования документами;


- контроль за сроками возврата документов;


- прием документов, проверку их сохранности;


- отметку о сдаче документа в формуляре заявителя;

            На каждое административное действие, совершаемое в рамках процедуры, отводится 3 минуты. Продолжительность обслуживания заявителей в структурных подразделениях библиотеки не должна превышать 15 минут.

            При отсутствии запрашиваемого документа в режиме читального зала и абонемента по причине использования его другим заявителем, сотрудник учреждения, ответственный за обслуживание заявителей, предлагает:


- осуществить поиск второго экземпляра в другом отделе 
или альтернативного издания по каталогу;


- возобновить предоставление муниципальной услуги после возвращения документа   сообщением по телефону или электронной почте.

            При отсутствии документа в библиотечном фонде по другим причинам наименование документа заносится  в тетрадь отказов,  записи из которой учитываются при текущем комплектовании фондов.

            Критерием принятия решения является соблюдение заявителем Правил пользования библиотекой.

             Результатом процедуры является предоставление во временное пользование документов библиотечного фонда.

            3.2.2. Информационно-библиографическое обслуживание.

            Юридическим фактом, являющимся основанием для начала процедуры, является обращение заявителя с целью получения ответов на справочные, информационные и библиографические запросы.

          Лицами, ответственными за информационно-библиографическое обслуживание, являются библиотекари МБУК «Октябрьская ПБ». Их права и обязанности устанавливаются должностной инструкцией, утверждаемой в установленном порядке руководителем учреждения, а также Правилами пользования библиотекой.

          Информационно-библиографическое обслуживание включает в себя выполнение справочных, информационных и библиографических запросов путем:


- обеспечения доступа к справочно-библиографическому аппарату (СБА) библиотеки: традиционным и электронным фондам, каталогам, картотекам, базам данных (БД);


- получения консультационных услуг по методике и источникам самостоятельного информационного поиска;


- осуществления самостоятельного поиска информации: по справочно-библиографическому аппарату библиотеки (в т.ч. по электронному каталогу (ЭК) - в реальном и виртуальном библиотечном пространстве); по доступным ресурсам Интернет;


- выполнения тематических, уточняющих, фактографических, адресно-библиографических справок.

             Выполнение справочных, информационных и библиографических запросов может осуществляться заявителем самостоятельно или с помощью сотрудника учреждения.

            При самостоятельном поиске заявитель имеет свободный доступ 
к справочно-библиографическому аппарату библиотеки.

            При необходимости поиска с помощью библиотекаря МБУК «Октябрьская ПБ» заявитель обращается с библиографическим запросом в устной или письменной форме к библиографу. Библиограф принимает библиографический запрос, уточняет тему, целевое и читательское назначение, полноту источников, типы, виды и хронологические рамки запросов. Срок выполнения запроса зависит от темы, объема просматриваемых источников и составляет от 5 минут до 3 дней.

             При необходимости получения заявителем консультации библиограф консультирует заявителя у справочно-библиографического аппарата, а именно проводит беседу по вопросам организации 
и использования различных частей справочного аппарата, методике библиографического поиска, заполнению читательских требований 
на издания. Срок предоставления консультаций у справочно-библиографического аппарата составляет от 8 минут до 30 мин.

            Критерием принятия решения об информационно-библиографическом обслуживании заявителя является соблюдение им Правил пользования библиотекой.

             Результатом процедуры является проведение с заявителем консультации.

            Возможность документирования информации о результате процедуры отсутствует.

             3.3.  Отказ  в  предоставлении заявителю муниципальной услуги.

            Юридическим фактом, являющимся основанием для отказа 
в предоставлении заявителю документов из библиотечного фонда, справочных, информационных и библиографических ответов на запросы, является отсутствие документов или представление ненадлежащим образом оформленных, подложных или утративших силу документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Регламента, отсутствие запрашиваемого документа в фонде МБУК  «Октябрьская ПБ», а также отнесение в соответствии с действующим законодательством запрашиваемой информации, содержащей сведения, составляющие государственную и иную специально охраняемую законом тайну.

             Продолжительность административных действий, совершаемых 
в рамках процедуры, не должна превышать 15 минут.

Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

            4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
а также за принятием решений ответственными лицами.

             Контроль за деятельностью учреждения осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

            Внутренний контроль осуществляется директором МБУК «Октябрьская ПБ», а также лицом его замещающим. Внутренний контроль подразделяется на:


- оперативный контроль (по выявляемым проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуги);


- плановый контроль (контроль в соответствии с графиками и планами, утверждаемыми руководителем учреждения).

            Внешний контроль за деятельностью МБУК «Октябрьская ПБ» в части соблюдения качества предоставления услуги осуществляется  администрацией Октябрьского сельского поселения Крыловского района путем:


- проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;


- анализа обращений и жалоб граждан по вопросу оказания услуги, проведения по фактам обращения проверок по выявленным нарушениям;


- проведения проверок качества оказания муниципальной услуги.

            4.2. Порядок  и  периодичность   осуществления   плановых   и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

            Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании приказа руководителя подразделения органа, уполномоченного на осуществление контроля. Сроки и периодичность проведения проверок определяется органом в соответствии с планом работы.

            Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя услуги, а также в рамках осуществления контроля за исполнением муниципального задания на оказание муниципальной услуги.

            4.3. Ответственность   муниципальных   служащих органа и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

            Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с требованиями действующего законодательства.

            4.4. Положения, устанавливающие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, объединений граждан и организаций.

            При проведении оценки качества предоставления услуги используются следующие критерии:


- полнота предоставления услуги в соответствии с настоящим Регламентом и муниципальным заданием на оказание муниципальных услуг (выполнение работ);


- эффективность предоставления услуги оценивается различными методами (в том числе путем проведения опросов) на основании индикаторов качества услуги;


- доступность муниципальных услуг, оказываемых учреждением;


- прозрачность и доступность информации о работе учреждения (наличие интернет-адреса, количество публикаций в СМИ).

            Граждане, их объединения и организации всех форм собственности для осуществления контроля со своей стороны вправе направить в учреждение предложения, рекомендации, замечания по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также предложения по внесению изменений в Регламент и нормативные правовые акты органа местного самоуправления, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Раздел V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА И УЧРЕЖДЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

             5.1. Информация  для  заявителей  об    их   праве   на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

            Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) должностных лиц органа и учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном и судебном порядке.

             5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

            Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействие) должностных лиц органа и учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.

             5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

            Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в МБУК «Октябрьская ПБ» и  в орган жалобы от заявителя.

            Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта МБУК «Октябрьская ПБ», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

            В жалобе указываются:


- наименование органа или учреждения либо сотрудника органа
 или учреждения, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;


- фамилия, имя, отчество (если имеется), сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;


- полное и сокращенное наименование, организационно-правовая форма, юридический адрес, местонахождение и контактные телефоны – для юридического лица;


- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии);


- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением или действием (бездействием). Заявителем могут быть представлены документы, подтверждающие его доводы, либо их копии.

            Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

            5.4. Права заявителя   на   получение   информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

            Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

            5.5. Органы и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

            Жалобы заявителей рассматриваются руководителем Органа и (или) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

            5.6. Сроки рассмотрения жалобы.

            Жалоба, поступившая в орган или учреждение, подлежит рассмотрению руководителем Органа или учреждения в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа или учреждения в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

             5.7. Результат   досудебного     (внесудебного)   обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

            По результатам всестороннего и своевременного рассмотрения письменного обращения учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, и (или) органом принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) должностного лица, что влечет принятие мер по устранению выявленных нарушений и привлечению виновных должностных лиц 
к ответственности, либо об отказе в его удовлетворении, о чем заявителю направляется письменный мотивированный ответ (по почте заказным письмом или передается лично в руки под роспись), содержащий результаты рассмотрения обращения.

          В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.

          Гражданин также может обратиться с жалобой на решения, действия (бездействие) должностных лиц органа в прокуратуру.    

Директор МБУК «Октябрьская ПБ»         

                          
Е.А. Шиляева

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному регламенту

муниципального  бюджетного 
учреждения культуры «Октябрьская
поселенческая библиотека" по исполнению  
муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое                                                                                 и информационное обслуживание пользователей библиотеки (в                                                                                 стационарных условиях)»

СВЕДЕНИЯ

о местах нахождения и телефонах ответственных лиц  библиотек муниципального бюджетного учреждения культуры

«Октябрьская поселенческая библиотека»,

участвующих в исполнении  муниципальной услуги

	Наименование библиотеки
	Адрес библиотеки
	Номер телефона
	Ответственные лица за исполнение     муниципальной услуги



	1
	2
	3
	4

	Октябрьская поселенческая библиотека МБУК «Октябрьская ПБ»
	352091, Краснодарский край, Крыловский район, ст-ца Октябрьская, переулок Зеленый, 3
	8(86161)

39-0-22


	-специалисты отдела обслуживания читателей



	Октябрьская библиотека, филиал №1 МБУК «Октябрьская ПБ»
	352090, Краснодарский край, Крыловский район, ст-ца Октябрьская, ул.Кондратюка, 198
	8(86161)

36-3-36


	- специалист библиотеки

	Октябрьская детская библиотека, филиал № 2 МБУК «Октябрьская ПБ»
	352085, Краснодарский край, Крыловский район, ст-ца Октябрьская, ул.Красногвардейская, 50
	8(86161)

38-5-54


	- специалисты  детской библиотеки


Директор МБУК «Октябрьская ПБ»         

                          
Е.А. Шиляева


ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Административному регламенту

муниципального  бюджетного учреждения культуры 
«Октябрьская поселенческая библиотека" по исполнению  
муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое                                                                                 и информационное обслуживание пользователей библиотеки (в                                                                                 стационарных условиях)»

РЕЖИМ

работы библиотек МБУК «Октябрьская ПБ»,

участвующих в исполнении  муниципальной услуги

	Наименование библиотеки
	Режим работы
	Санитарный день

	1
	2
	3

	Октябрьская поселенческая библиотека МБУК «Октябрьская ПБ»
	Ежедневно с 10-00 час до 18-00 час, перерыв с 13-00 до 14-00 ч., выходной - воскресенье
	последний понедельник каждого месяца

	Октябрьская библиотека, филиал №1 МБУК «Октябрьская ПБ»
	ежедневно с 10-00 час до 18-00 час, перерыв с 12-00 до 13-00 ч.,

выходные дни – пятница, суббота


	последний понедельник каждого месяца

	Октябрьская детская библиотека, филиал № 2 МБУК «Октябрьская ПБ»
	ежедневно с 9-00 час до 17-00 час, перерыв с 12-00 до 13-00 ч.,

без выходных дней


	последний понедельник каждого месяца


Директор МБУК «Октябрьская ПБ»         

                          
Е.А. Шиляева


ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к Административному регламенту

муниципального  бюджетного учреждения культуры 

«Октябрьская поселенческая библиотека" по исполнению  муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое                                                                                 и информационное обслуживание пользователей библиотеки 
(в  стационарных условиях)»

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки (в стационарных условиях)



                                                      


Директор МБУК «Октябрьская ПБ»         

                          
Е.А. Шиляева

 ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

 УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Октябрьского сельского поселения

Крыловского района

от 20 января 2017 года № 6
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Библиотечное, библиографическое и информационное  обслуживание

пользователей библиотеки (во внестационарных условиях)»

Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

            1.1. Настоящий   административный   регламент    предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки (во внестационарных условиях)» (далее по тексту-муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении доступа заинтересованным в данной информации лицам на территории Октябрьского сельского поселения Крыловского района.

            1.2. Пользователями муниципальной работы являются юридические и физические лица без каких-либо ограничений.


1.3. Сведения   о структурных    подразделениях   муниципального бюджетного учреждения культуры «Октябрьская поселенческая библиотека» (МБУК «Октябрьская ПБ»), участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

	№

п/п
	Структурное подразделение
	Адрес
	Режим работы и приема пользователей

	1
	2
	3
	4

	1.
	Октябрьская поселенческая библиотека отдел обслуживания читателей
	Ст-ца Октябрьская, переулок Зеленый, 3
	с 10-00 до 18-00 час, перерыв с 13-00 до 14-00 ч., выходной-воскресенье

	2.
	Октябрьская библиотека, филиал №1 МБУК «Октябрьская ПБ»
	Ст-ца Октябрьская, ул.Кондратюка, 198
	с 10-00 до18-00 час, перерыв с 12-00 до 13-00 ч., выходные дни - пятница, суббота

	3.
	Октябрьская детская библиотека, филиал №2 МБУК «Октябрьская ПБ»
	Ст-ца Октябрьская, ул.Красногвардейская,50
	с 9-00 до 17-00 час, перерыв с 12-00 до 13-00 ч., без выходных дней 



1.4. Конечным результатом исполнения муниципальной  услуги является увеличение степени доступности библиотечного обслуживания.


1.5. Процедура    регистрации    заявителя проводится в соответствии 
с Правилами пользования библиотекой  утвержденным руководителем учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. 

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.1. Наименование    муниципальной   услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки (в внестационарных условиях)»


2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

        Муниципальная услуга предоставляется:


- в части информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги, а также контроля за деятельностью учреждений по предоставлению муниципальной услуги – муниципального бюджетного учреждения культуры «Октябрьская поселенческая библиотека» (далее - МБУК «Октябрьская ПБ»),  администрацией Октябрьского сельского поселения Крыловского района;


- в части библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей библиотеки – МБУК «Октябрьская ПБ».

    
 2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:


- библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки вне стен библиотеки;


- отказ в предоставлении муниципальной услуги.


 2.4. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

О библиотечном деле: Федеральный закон от 29 декабря 1994 г.№ 78-ФЗ, в ред. от 27 декабря 2009г.//СЗ РФ.-1995.-№ 1.-Ст.2;СЗ РФ.-2009.-№ 52(Ч.1).-Ст.6446.

Об обязательном экземпляре документов: Закон Российской Федерации. - 2008г.-№ 30(Ч.2.)-Ст.3616. закон от 29 декабря 1994 г.№ 77-ФЗ, в ред. от 23 июля 2008г.//СЗ РФ.-1995.-№ 1.-Ст.1;СЗ РФ.-2008.-№ 30(Ч.2).-Ст.3616.

О защите прав потребителей: Закон Российской Федерации от 07 февраля 1992г.№ 2300-1;в ред. от 23 ноября 2009г.//СЗ РФ.-1996.-№3.-Ст.140;СЗ РФ.-2009.-№ 48.-Ст.5711.

О персональных данных: Федеральный закон от 27 июля 2006 г.№ 152-ФЗ, в ред. от 27 декабря 2009 г.// СЗ РФ.-2006.-№ 31(Ч.1.)-ст.3451;СЗ РФ.-2009.-№ 52(Ч.1.).-Ст.-6439.

Об обжаловании в суд действий и решений нарушающих права и свободы граждан: Закон Российской Федерации от 27 апреля 1993г.№ 4866-1; в ред. от 09 февраля 2009г.//Ведомости СНД и ВС РФ.-1993г.-№ 19.-Ст.:*%;СЗ РФ.-2009г.-№ 7.-Ст.772.

Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках: Постановление Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 03 февраля 1997г.№ 6//Бюллетень Минтруда РФ.-1997г.-№ 3.

О библиотечном деле в Краснодарском крае: Закон Краснодарского края от 23 апреля 1996г.№ 28-КЗ, в ред. от 03 марта 2010г.//Кубанские новости.-1996г.-№ 91.-21 мая; Кубанские новости.-2010г.-№ 36.-04 марта.

Об информационных технологиях и защите информации: Федеральный закон от 27 июля 2006 г.№149-ФЗ // Российская газета.-2006г.-№ 165.-29 июня.

  Устав муниципального бюджетного учреждения культуры «Октябрьская поселенческая библиотека», утвержденный постановлением главы администрации Октябрьского сельского поселения Крыловского района от 01.06.2011 года №72.

          2.5. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

           2.6. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

            Предоставление каких-либо услуг, в том числе сведений, 
для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

   
2.7. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

            Показатели доступности и качества муниципальной услуги:


- удовлетворенность заявителей доступностью информации о муниципальной услуге;


- удовлетворенность заявителей качеством предоставления муниципальной услуги;


- доля обоснованных жалоб, по которым принято положительное решение, от общего количества жалоб.

Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ

К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

             Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги состоит из следующих процедур:


- библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки вне ее стен.

             Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги состоит из следующих процедур:

- библиотекарь на основании документа, удостоверяющего личность, оформляет тетрадь учета пользователей передвижной библиотеки или читательский формуляр для отдельных граждан, обслуживаемых на дому, где заполняются личные данные гражданина с указанием контактного телефона;      

- библиотекарь знакомит получателя с правилами пользования библиотекой.                                                                                                                                            

 Получатель муниципальной услуги может взять на дом не более 5 печатных документов. Документы получателю муниципальной услуги предоставляются сроком на 30 дней. Библиотекарь записывает взятые документы в тетрадь учета пользователей передвижной библиотеки или читательский формуляр для отдельных граждан, обслуживаемых на дому, где получатель расписывается за каждый из них. По истечении 30 дней библиотекарь меняет документы согласно заявке получателя, которая осуществляется по телефону или при личном контакте с библиотекарем. При возврате документов библиотекарь в присутствии получателя муниципальной услуги вычеркивает возвращенные документы и ставит подпись и число.

 При увольнении работника из организации, предприятия или учреждения, где организовано внестационарное  библиотечное обслуживание, обязательным является включение в обходной лист отметки библиотекаря о сданных документах.


Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки.
3.1. Муниципальными услугами внестационарного обслуживания могут воспользоваться как трудовые коллективы, обслуживаемые по договорам с библиотекой, так и отдельные граждане на дому, которые не имеют возможности посещать стационарную библиотеку. 

 3.2. Для работников трудовых коллективов, организаций, предприятий и учреждений доставка литературы осуществляется библиотекарем 1 раз в месяц, по специальному графику.  

 3.3. Предоставление муниципальной услуги гражданам, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и с ограниченными физическими возможностями, осуществляется посредством исполнения следующей административной процедуры:

- получатель может обратиться в  библиотеку лично по телефону или путем отправления сообщения на адрес электронной почты: oktcbs@rambler.ru. В случае отсутствия у получателя телефонной и электронной связи, его просьбу о предоставлении муниципальной услуги имеют право передать в устной форме его родственники, социальные работники, знакомые;

- библиотекарь фиксирует  полученную заявку на предоставление муниципальной услуги в тетради учета; 

- получателю муниципальной услуги сообщают о дате и времени посещения библиотекарем в течение 3-х дней с момента поступления заявки; 

- при первом посещении на дому библиотекарь знакомит получателя с правилами пользования библиотекой, оформляет читательский формуляр на основании документа, удостоверяющего личность получателя муниципальной услуги;

- по желанию получателя муниципальной услуги документы из фондов библиотеки могут быть выданы его родственникам, социальным работникам, знакомым;

- библиотекарь оформляет читательский формуляр, где заполняются личные данные гражданина с указанием контактного телефона;

- библиотекарь  записывает  заказанные  документы в читательский формуляр, где получатель расписывается за каждый из них;

- получатель муниципальной услуги может взять на дом более 5 печатных документов сроком на 30 дней; периодические издания текущего месяца выдаются на дом на 5 дней. По истечении 30 или 5 дней получатель обязан продлить срок или сдать взятые документы.

Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

            4.1. Порядок  осуществления  текущего  контроля  за  соблюдением 
и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
а также за принятием решений ответственными лицами.

            Контроль за деятельностью учреждения осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

             Внутренний контроль осуществляется директором МБУК «Октябрьская ПБ», а также лицом его замещающим. Внутренний контроль подразделяется на:


- оперативный контроль (по выявляемым проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуги);


- плановый контроль (контроль в соответствии с графиками и планами, утверждаемыми руководителем учреждения).

            Внешний контроль за деятельностью МБУК «Октябрьская ПБ» в части соблюдения качества предоставления услуги осуществляется администрацией Октябрьского сельского поселения Крыловского района путем:


- проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;


- анализа обращений и жалоб граждан по вопросу оказания услуги, проведения по фактам обращения проверок по выявленным нарушениям;


- проведения проверок качества оказания муниципальной услуги.

            4.2.  Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

            Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании приказа руководителя подразделения органа, уполномоченного на осуществление контроля. Сроки и периодичность проведения проверок определяется органом в соответствии с планом работы.

            Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя услуги, а также в рамках осуществления контроля за исполнением муниципального задания на оказание муниципальной услуги.

            4.3. Ответственность  муниципальных   служащих   органа и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

            Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с требованиями действующего законодательства.

            4.4. Положения, устанавливающие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, объединений граждан и организаций.

             При проведении оценки качества предоставления услуги используются следующие критерии:


- полнота предоставления услуги в соответствии с настоящим Регламентом и муниципальным заданием на оказание муниципальных услуг (выполнение работ);


- эффективность предоставления услуги оценивается различными методами (в том числе путем проведения опросов) на основании индикаторов качества услуги;


- доступность муниципальных услуг, оказываемых учреждением;


- прозрачность и доступность информации о работе учреждения (наличие интернет-адреса, количество публикаций в СМИ).

            Граждане, их объединения и организации всех форм собственности для осуществления контроля со своей стороны вправе направить в учреждение предложения, рекомендации, замечания по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также предложения по внесению изменений 
в Регламент и нормативные правовые акты органа местного самоуправления, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Раздел V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА И УЧРЕЖДЕНИЯ,

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

             5.1. Информация  для  заявителей  об  их  праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

            Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) должностных лиц органа и учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном и судебном порядке.

             5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

            Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействие) должностных лиц органа и учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.

             5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

            Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в МБУК «Октябрьская ПБ» и  в орган жалобы от заявителя.

            Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта МБУК «Октябрьская ПБ», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

            В жалобе указываются:


- наименование органа или учреждения либо сотрудника органа
 или учреждения, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;


- фамилия, имя, отчество (если имеется), сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;


- полное и сокращенное наименование, организационно-правовая форма, юридический адрес, местонахождение и контактные телефоны – для юридического лица;


- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии);


- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением или действием (бездействием). Заявителем могут быть представлены документы, подтверждающие его доводы, либо их копии.

            Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

            5.4. Права   заявителя   на  получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

            Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

            5.5. Органы и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

            Жалобы заявителей рассматриваются руководителем Органа и (или) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

            5.6. Сроки рассмотрения жалобы.

            Жалоба, поступившая в орган или учреждение, подлежит рассмотрению руководителем Органа или учреждения в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа или учреждения в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

             5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

            По результатам всестороннего и своевременного рассмотрения письменного обращения учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, и (или) органом принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) должностного лица, что влечет принятие мер по устранению выявленных нарушений и привлечению виновных должностных лиц 
к ответственности, либо об отказе в его удовлетворении, о чем заявителю направляется письменный мотивированный ответ (по почте заказным письмом или передается лично в руки под роспись), содержащий результаты рассмотрения обращения.

          В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.

Гражданин также может обратиться с жалобой на решения, действия (бездействие) должностных лиц органа в прокуратуру.    

Директор МБУК «Октябрьская ПБ»                                              
Е.А.Шиляева
                                                                                 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному регламенту

муниципального  бюджетного учреждения культуры 
«Октябрьская поселенческая библиотека" по исполнению  
муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое                                                                                 и информационное обслуживание пользователей библиотеки 
(во  внестационарных условиях)»

СВЕДЕНИЯ

о местах нахождения и телефонах ответственных лиц  библиотек муниципального бюджетного учреждения культуры

«Октябрьская поселенческая библиотека»,

участвующих в исполнении  муниципальной услуги

	Наименование библиотеки
	Адрес библиотеки
	Номер телефона
	Ответственные лица за исполнение     муниципальной услуги



	1
	2
	3
	4

	Октябрьская поселенческая библиотека МБУК «Октябрьская ПБ»
	352091, Краснодарский край, Крыловский район, ст-ца Октябрьская, переулок Зеленый, 3
	8(86161)

39-0-22


	-специалисты отдела обслуживания читателей



	Октябрьская библиотека,  филиал №1 МБУК «Октябрьская ПБ»
	352090, Краснодарский край, Крыловский район, ст-ца Октябрьская, ул.Кондратюка, 198
	8(86161)

36-3-36


	- специалист библиотеки

	Октябрьская детская библиотека, филиал № 2 МБУК «Октябрьская ПБ»
	352085, Краснодарский край, Крыловский район, ст-ца Октябрьская, ул.Красногвардейская, 50
	8(86161)

38-5-54


	- специалисты  детской библиотеки


Директор МБУК «Октябрьская ПБ»         

                        
Е.А. Шиляева


ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Административному регламенту

муниципального  бюджетного учреждения культуры  

«Октябрьская поселенческая библиотека» по исполнению
 муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое                                                                                 и информационное обслуживание пользователей библиотеки 
(во внестационарных условиях)»

РЕЖИМ

работы библиотек МБУК «Октябрьская ПБ»,

участвующих в исполнении  муниципальной услуги

	Наименование библиотеки
	Режим работы
	Санитарный день

	1
	2
	3

	Октябрьская поселенческая библиотека МБУК «Октябрьская ПБ»
	Ежедневно с 10-00 час до 18-00 час, перерыв с 13-00 до 14-00 ч., выходной - воскресенье
	последний понедельник каждого месяца

	Октябрьская библиотека, филиал №1 МБУК «Октябрьская ПБ»
	ежедневно с 10-00 час до 18-00 час, перерыв с 12-00 до 13-00 ч.,

выходные дни – пятница, суббота


	последний понедельник каждого месяца

	Октябрьская детская библиотека, филиал № 2 МБУК «Октябрьская ПБ»
	ежедневно с 9-00 час до 17-00 час, перерыв с 12-00 до 13-00 ч.,

без выходных дней


	последний понедельник каждого месяца


Директор МБУК «Октябрьская ПБ»         

                          
Е.А. Шиляева


ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к Административному регламенту

муниципального  бюджетного учреждения культуры 

«Октябрьская поселенческая библиотека" по исполнению  
муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое                                                                                 и информационное обслуживание пользователей библиотеки (во                                                                                 внестационарных условиях)»

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки (во внестационарных условиях)



                                                      





Директор МБУК «Октябрьская ПБ»         

                          
Е.А. Шиляева
















Обращение заявителя в учреждение
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Заполнение читательского формуляра
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Заполнение тетради учета пользователей передвижной библиотеки или читательского формуляра
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