 Приложение к постановлению

 главы администрации
 Кавказского  сельского поселения

Кавказского района 
От___________    №_______                  
Регламент
Муниципального бюджетного  учреждения культуры

«Центральная  сельская библиотека» (МБУК «ЦСБ»)
Кавказского сельского поселения

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация библиотечного обслуживания населения»
1. Общие положения
Регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов оказания муниципальным бюджетным учреждением культуры Краснодарского края Муниципальное бюджетное  учреждение культуры «Центральная сельская библиотека» Кавказского сельского поселения муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения».  А также для создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении указанной муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий, а также устанавливает порядок взаимодействия должностных лиц муниципального  учреждения при оказании муниципальной услуги физическим лицам.
В целях настоящего регламента используются следующие понятия:

Библиотека, библиотечное обслуживание, библиотечное дело, библиотечный фонд, документ, пользователь.

Предоставление муниципальной услуги по «Организации библиотечного обслуживания населения» осуществляется в соответствии со следующими документами:
· ФЗ «Основы законодательства РФ о культуре» от 09.10.1992 № 3612-1,
· ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» от 06.10.2003 № 131,

· ФЗ- Законом Краснодарского края «О библиотечном деле в Краснодарском крае», 
·  ФЗ «О библиотечном деле»,
·  Уставом, 
· Коллективным договором.
Оказание муниципальной услуги в МБУК «ЦСБ» Кавказского с/п осуществляется:

- центральной сельской библиотекой 

- сельской детской библиотекой

- сельской библиотекой № 1

- сельской библиотекой № 17

1.5.  При оказании муниципальной услуги МБУК «ЦСБ» Кавказского с/п осуществляет взаимодействие со следующими организациями: 
- отдел культуры МО Кавказский район, Администрация Кавказского  с/п, СОШ №12, СОШ №14,  Дом детского творчества, ДК «СКЦ», музыкальные школы, вечерняя школа, детские сады, комитет молодежи, больница, милиция, отдел комплектования, городские и поселковые  библиотеки, центр занятости, кинотеатры, музеи, социальная защита населения, отдел образования, редакции, телевидение  и др.
1.6.  Оказание муниципальной услуги включает в себя:

- организация библиотечного обслуживания населения с дошкольного возраста, создание единого информационного пространства, обеспечение свободного доступа граждан к информации- 

-  формирование и хранение библиотечных фондов, предоставление их во временное пользование граждан.

- обеспечение контроля за сохранность и эффективное использование фондов.

- обеспечение научно обоснованного планирования и отчетности в библиотеках поселения.

- участие в местных, региональных и федеральных программах информационного обслуживания различных социальных групп населения.
- создание справочно-библиографического аппарата на традиционных и электронных носителях.

- оказание консультативной помощи в поиске и выборе источников информации.

- осуществление правового информирования через программы «КонсультантПлюс»  и «Гарант»

- предоставление информации о составе библиотечных фондов через систему каталогов и картотек.

- организация любительских клубов и объединений по интересам.

- организация культурных мероприятий.

- работа с кадрами и др.
1.7. Потребителями муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения»  МБУК «ЦСБ» Кавказского с/п являются: служащие, рабочие, пенсионеры, предприниматели, учащиеся, студенты, дошкольники, руководители детским чтением.
1.8. Конечным результатом оказание муниципальной услуги является получение необходимой информации и определение источников информации.

2.  Требования к порядку предоставления  муниципальной услуги

2.1. Стандарт качества предоставления муниципальной услуги
 « Организация библиотечного обслуживания населения» утвержден
2.2.Порядок информирования о муниципальной  услуге.

2.2.1. Сведения о предоставлении МБУК «ЦСБ» муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения» носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам.
2.2.2. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется:

а) непосредственно на информационных стендах  МБУК «ЦСБ»;

б) с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

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

Местонахождение МБУК «ЦСБ» Кавказского с/п :

352140 Краснодарский край

Кавказский район, ст. Кавказская, ул. Ленина, 158

Контактный телефон 8 (86193) 22-8-60

                                                                                    21-2-05
2.2.3. Сведения о номерах телефонов для справок по вопросам предоставления муниципальной услуги МБУК «ЦСБ» Кавказского с/п размещаются на информационных  стендах по адресам: 
1. ст. Кавказская, ул. Ленина № 158, 
2. ул. Калинина № 95, 
3. пер. Первомайский № 8.

Сведения о графике работы и времени приема посетителей структурными подразделениями МБУК «ЦСБ» Кавказского с/п сообщаются по телефонам структурных подразделений:

8 (86193) 22-8-60,
8 (86193) 23-4-47,
8 (86193) 23-1-92.
2.2.4. Информация о графике работы и о процедуре оказания муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок, а также размещается в информационно - телекоммуникационных сетях общего пользования, публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах и в раздаточных информационных материалах.

2.2.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения потребителей специалисты структурных подразделений МБУК «ЦСБ» подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании муниципального  учреждения и структурного подразделения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.2.6. Информирование о ходе оказания муниципальной услуги осуществляется специалистами МБУК «ЦСБ» Кавказского с/п при личном контакте с потребителями телефонной связи.
2.2.7. Потребитель с учетом графика работы МБУК «ЦСБ» имеет право на получение сведений о прохождении процедур по оказанию муниципальной услуги при  помощи телефона или посредством личного посещения.
2.2.8. Консультации, справки по вопросам оказания муниципальной услуги предоставляются специалистами структурных подразделений МБУК «ЦСБ», оказывающими муниципальной услугу, в том числе специалистами, специально выделенными (назначенными) для предоставления консультаций:  заведующие, главные библиотекари,  ведущие библиотекари, библиотекари.

2.2.9. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

б) источника получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

в) времени приема и выдачи документов;

г) сроков оказания муниципальной услуги;

д) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;
е) иным вопросам, связанным с порядком оказания муниципальной услуги.

2.3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Для получения муниципальной услуги потребитель представляет следующие документы:

- паспорт с пропиской в поселении

- специалист заполняет формуляр читателя по определенной форме

 Требовать от потребителя предоставления документов,  не предусмотренных настоящим пунктом регламента, запрещается.

2.3.2. Адреса, режим работы и время приема потребителей в структурных подразделениях муниципальной учреждения, последовательность их посещения потребителем государственной услуги:

	№

п/п
	 Структурное

 подразделение
	Время 

работы
	Выходной


	Примечание


	Адрес



	1
	Центральная сельская

 библиотека
	С 11.00

до 18.00
	суббота
	Последний день месяца - санитарный
	Ст. Кавказская

Ул. Ленина 158

	2
	Сельская детская

 библиотека
	С 10.00

До 17.00
	суббота
	
	Ст. Кавказская

Ул.Ленина 158

	3
	Сельская библиотека 

№ 1
	С 10.00

До 17.00
	Воскресенье

понедельник
	Последний день месяца - санитарный
	Ст. Кавказская

Ул. Калинина95

	4
	Сельская библиотека 

№ 17
	С 10.00

До 17.00
	Воскресенье

понедельник
	Последний день месяца - санитарный
	Ст. Кавказская

Пер. Первомайский8


Время для перерыва, отдыха и питания специалистов  МБУК «ЦСБ»  устанавливается в соответствии с правилами внутреннего распорядка.
2.3.3. Сроки ожидания при оказании муниципальной услуги в МБУК «ЦСБ» Кавказского с/п составляют:

	№

п/п
	Наименование услуги
	Норма времени в минутах

	1
	Запись читателя
	5

	2
	Перерегистрация читателя
	2

	3
	Обслуживание читателя
	5

	4
	Продление срока пользования
	2

	5
	Подбор книг потребителю
	4

	6
	Выдача справок
	15

	7
	Прием документов на  замену утерянных
	0.066ч


2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
· Несвоевременной поступление литературы, 
· долгая процедура заявки котировок, торгов, 
· недостаточное финансирование, 
· литература на руках у других потребителей.

3. Процедуры предоставления муниципальной услуги

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:

а) запись читателя

б) ознакомление со структурой библиотеки

в) подбор литературы

г)  запись книг в формуляр

Ответственные за выполнение муниципальной услуги: заведующие, главные библиотекари, ведущие библиотекари, библиотекари.

3.2.Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, и принятием решений специалистами осуществляется заведующими структурными подразделениями. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

3.2.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по оказанию муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов РФ, Краснодарского края, департамента культуры Краснодарского края, локальных нормативных актов, утвержденных приказами МБУК «ЦСБ» Кавказского с/п , регулирующих оказание муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в месяц.
3.2.3. Контроль над  полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

3.3. Порядок обжалования действия (бездействия) в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.3.1. Потребитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов МБУК «ЦСБ» в досудебном и судебном порядке. 
3.3.2. Потребители могут обжаловать действие или бездействие специалистов МБУК «ЦСБ» его руководителю. 
3.3.3.  Потребители имеют право направить письменное обращение, жалобу или обратиться с жалобой лично к руководителю МБУК «ЦСБ» Кавказского с/п. Руководитель проводит личный прием заявителей. Запись потребителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, согласно режиму работы. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.
3.3.4.  При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 3-х дней с момента регистрации такого обращения. В исключительных случаях руководитель МБУК «ЦСБ»  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 10 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

3.3.5. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает ФИО,  адрес. Уведомление о переадресации обращения, ставит личную подпись и дату.

3.3.6. По результатам рассмотрения жалобы руководитель МБУК «ЦСБ» принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
3.3.7. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, то ответ на обращение не дается.

3.3.8. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные слова, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщено заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

3.3.9. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю.

3.3.10. Если в письменном обращении 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 решении прекратить переписку  уведомляется заявитель, направивший заявление.
3.3.11. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

3.3.12. Заявитель вправе обжаловать решения в судебном порядке.

3.3.13. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов по номерам телефонов, по почтовому адресу. ст. Кавказская, ул. Ленина 158, т. 88619321205
В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия и решения должностных лиц МБУК «ЦСБ» руководитель учреждения принимает меры по привлечению к ответственности виновных должностных лиц.

  Директор  МБУК «ЦСБ» Кавказского с/п                                 Н.А Дешевых.

