                                                                                                           
             Утвержден
постановлением администрации

городского округа Кинель

Самарской области

от 18.03.2010 г. №  785
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Библиотечное обслуживание населения» 

городского  округа  Кинель  Самарской  области
 
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности библиотечного обслуживания  в муниципальном учреждении  культуры «Кинельская городская централизованная библиотечная система». Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия между должностными, физическими и юридическими лицами при исполнении муниципальной услуги "Организация библиотечного обслуживания населения" (далее - муниципальная услуга).
1.2. Выполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

-  Федеральным законом РФ от 29.12.1994 г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;
-  Федеральным законом РФ от 29.12.1994 г. № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;
-  Федеральным законом РФ от 29.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
- Закон Самарской области от 3.04.2002 г. N 14-ГД "О культуре в Самарской области".

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

- Уставом городского  округа  Кинель  Самарской  области.

-  Положение об управлении культуры и молодежной политики администрации городского округа Кинель Самарской области.
-  Уставом  учреждения. 

1.3. Муниципальная услуга осуществляется  управлением культуры и молодежной  политики  администрации  г.о.Кинель  (далее –Управление).  

1.4. Административные действия в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляются  специалистами Управления   в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей. 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

 2.1. Перечень учреждений  культуры:
Муниципальное учреждение культуры «Кинельская городская  централизованная библиотечная система» (далее – МУК «КГЦБС»).
2.2. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является предоставление населению г.о. Кинель всех видов библиотечных услуг. 
2.3. Учреждения обеспечивают предоставление муниципальной услуги гражданам. Муниципальная услуга по организации библиотечного обслуживания населения в рамках муниципального задания, предоставляется бесплатно. Пользователи библиотек могут пользоваться в библиотеках другими видами услуг, в том числе платными, перечень которых предусмотрен Уставом и Положением о платных услугах  МУК «КГЦБС». 
2.4. Граждане имеют право на неоднократное обращение за получением муниципальной услуги, а также на одновременное получение нескольких муниципальных услуг.
  

3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

3.1. Информация, а также консультации по  предоставлению муниципальной услуги предоставляются Управлением при личном обращении граждан, при обращении с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения обращений в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).
 3.2. Местонахождение Управления : ул.Мира, 42а, г.Кинель, Самарской области.  

- Почтовый адрес  Управления для направления документов и обращений: 
446430 ул. Мира, 42а, г.Кинель Самарской области. 

- Адрес электронной почты:kultura-kinel@mail.ru
- Телефон 8 (84663) 61276, 21548
3.3. График (режим) работы  Управления:
 Понедельник - пятница                                      8.00 - 17.00
 Суббота, воскресенье                                        выходные
 Обеденный перерыв                                          12.00 - 13.00 
 

3.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Управления, осуществляющие муниципальную услугу, подробно в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

3.5.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. 

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

4. Порядок предоставления муниципальной услуги

4.1.  Сроки предоставления услуги круглогодично (с 6 января по 30 декабря).
МУК «ГЦБС» г.Кинель Самарской  области  объединяет центральную городскую библиотеку, детскую  библиотеку  и шесть городских филиалов.

Юридический адрес учреждения:

МУК «КГЦБС»:

446430, Самарская  обл., г.Кинель, ул.Маяковского, 72.

Телефон: 61204; 61205
Электронный адрес: E-mail: Libkinel @samtel.ru
Адреса, телефоны библиотек МУК «КГЦБС»: 

	№
	     Наименование  учреждения
	Почтовый       адрес
	    №  телефона

        факс

    8 846 63
	e-mail

	1
	Муниципальное  учреждение  культуры «Кинельская  городская  централизованная  библиотечная  система» 
	446430,  Самарская  обл.,  г.Кинель, 

 ул.Маяковского, 72.


	6- 12- 04 (факс)

6- 12- 05


	Libkinel@

mail.samtel.

ru.

	2
	Детская  библиотека


	446430,  Самарская  обл.,  г.Кинель, 

 ул.Маяковского, 90.


	6- 15- 30
	-

	3
	Филиал  № 1  ГЦБС


	446442, Самарская обл., г.Кинель,

 п.г.т.Усть-Кинельский, ул.Шоссейная,79а
	46- 8- 02
	-

	4
	Филиал  № 2  ГЦБС


	446430,  Самарская  обл.,  г.Кинель, ул. Украинская, 44
	6- 27- 03
	-

	5
	Филиал  № 3  ГЦБС


	446430,  Самарская  обл.,  г.Кинель, 

ул. Пушкина, 29
	2- 11- 72
	-

	6
	Филиал  № 4  ГЦБС


	446441, Самарская  обл.г. Кинель, п.г.т.Алексеевка,

ул.Комсомольская,  15.
	37- 5- 23
	-

	7
	Филиал  № 5  ГЦБС


	446441, Самарская  обл.,

г.Кинель, п.г.т.Алексеевка,

ул.Гагарина,5.
	37- 3- 66
	-

	8
	Филиал  № 6  ГЦБС


	446430,  Самарская  обл.,  г.Кинель, 

ул. Советская, 8а
	2- 10- 34
	


 

Каждый последний день месяца – санитарный день.

 

4.2.   Пользователем муниципальной библиотеки может стать любой житель городского округа при предъявлении документов, удостоверяющих его личность, согласно Правилам пользования библиотеками МУК «КГЦБС». За несовершеннолетних в возрасте до 14 лет документы, удостоверяющие личность, предъявляют их законные представители.
4.3. Последовательность действий при выполнении непосредственного библиотечного обслуживания следующая:
Библиотекарь производит запись пользователя в библиотеку, оформляет читательский формуляр пользователя в соответствии с предоставленными документами.
Библиотекарь знакомит с Правилами пользования библиотекой и другими локальными нормативно-правовыми актами по основной деятельности. 
Пользователь в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требуемого документа. 
Библиотекарь выполняет запрос пользователя, осуществляет выдачу документов. В соответствии с возможностями библиотеки и спецификой требуемого документа  библиотекарь:
-
обслуживает пользователя в читальном зале: производит подбор и выдачу специализированных или неспециализированных документов; проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям; 
-
обслуживает пользователя на абонементе: осуществляет приемку (выдачу) документа от пользователя, проверку сохранности документа, сверку с читательским формуляром, отметку о приемке (выдаче) документа;
-
обслуживает пользователя путем нестационарной организации; (обслуживание производится после заключения договора между библиотекой и организацией, где будет осуществляться  нестационарное библиотечное обслуживание);
-
обслуживает пользователя путем приема справочно-библиографических запросов.
4.4. Результат выполнения непосредственных действий по библиотечному обслуживанию – выдача документа фиксируется библиотекарем в читательском формуляре.
4.5.  Основанием для приостановления либо отказа в  предоставлении муниципальной услуги является:
-  отсутствие документов, требуемых настоящим регламентом;
-  нарушения Правил пользования библиотекой;
-  причинение ущерба библиотеке. 
Действия по предоставлению библиотечных услуг производятся в сроки, определенные Постановлением  Министерства труда и социального развития  от 03.02.1997 г. № 6  «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках». 
   4.6. Учреждение оказывает дополнительные платные услуги не в рамках исполнения муниципальной услуги, финансируемой из бюджета. Виды оказываемых дополнительных платных услуг устанавливаются  Уставом учреждения, утверждаемом Учредителем.
   4.7. В случае неудовлетворенности качеством предоставления муниципальной услуги пользователи могут обратиться к директору учреждения или  специалистам управления  культуры  и  молодежной  политики.

 

5. Порядок  формы контроля за предоставлением услуги
5.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги по организации библиотечного обслуживания населения и принятием решений осуществляется директором  МУК «ГЦБС», ответственным за организацию работы по ее предоставлению. 
5.2.Контроль полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами Управления путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента, ежемесячного мониторинга деятельности учреждения. 

5.3.Ежеквартально по предоставлению директором отчетов о деятельности учреждения  Управление осуществляет проверку полноты и качества исполнения муниципальной услуги по организации библиотечного населения, определенных муниципальным заданием. 

5.4. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги осуществляется руководителем, а также должностными лицами органов, участвующих в оказании данной услуги.

5.5. Контроль осуществляется путем проведения проверок по соблюдению и исполнению положений настоящего регламента, инструкций, содержащих порядок предоставления услуги.

5.6. Управление культуры и молодежной политики администрации городского  округа  Кинель проводит тематические проверки за соблюдением порядка оказания услуги.

5.7. Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки).

5.8. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается проверяющим, руководителем образовательного учреждения.

5.9. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей, к виновному лицу осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

 

6. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых    в ходе предоставления муниципальной услуги

 Обжалование действия (бездействия) и решений осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Пользователь 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;

- в случае необходимости в подтверждение своих доводов пользователь прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии. 

Жалоба в письменном виде подается в администрацию г. о. Кинель  Самарской  области  по почтовому (электронному) адресу или по факсу:

- ул.Мира, д.42а, г. Кинель,  Самарской  обл., 446430
- тел./факс (884663) 2-15-70, 6-38-40 

- kineladminr@yandex.ru
6.2.Поступившая в администрацию г.о. Кинель жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в установленном порядке. 

Глава администрации  городского  округа  Кинель:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости – с участием пользователя, направившего жалобу, или его законного представителя; 

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных 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 пользователя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 
6.3.Ответ на жалобу, поступившую в администрацию г.о.Кинель, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении. 

6.4. Письменная жалоба, поступившая в администрацию г.о.Кинель, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

6.5. Если в письменной жалобе не указаны фамилия и почтовый адрес пользователя, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

Администрация г.о Кинель при получении  письменной жалобы, в которой содержатся оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью руководителей и специалистов Управления, МУК «ГЦБС»,  а также членов их семей, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить пользователю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом. 
Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается пользователю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

Если в жалобе пользователя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с раннее  направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, управляющий делами вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с пользователем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и раннее направляемые жалобы направлялись в Управление. О данном решении уведомляется пользователь, направивший жалобу. 

 

 

