[image: image1.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ -

КАДОМСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 28 июня  2011 года  № 73а-п
Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление документа в пользование по требованию 

(библиотечное обслуживание)»

В целях повышения эффективности и качества предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования – Кадомский муниципальный район от 25.04.2011г. N 45 - п       «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг муниципальными учреждениями, структурными подразделениями администрации муниципального образования – Кадомский  муниципальный район», постановлением администрации муниципального образования – Кадомский муниципальный район от 20.05.2011г. N 49 – п «Об утверждении Реестра муниципальных услуг муниципального образования – Кадомский муниципальный район», руководствуясь статьёй 44 Устава муниципального образования – Кадомский муниципальный район, администрация муниципального образования  – Кадомский муниципальный район ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление документа в пользование по требованию (библиотечное обслуживание)», (далее - административный регламент).

2.Отделу экономического развития и сельского хозяйства администрации муниципального образования – Кадомский муниципальный район (Л.В.Сворцова) обеспечить размещение административного регламента в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования (www. adm.kadom.ru) и Портале муниципальных услуг администрации  муниципального образования  (http://www.adm.kadom.ru/uslugy.html). 
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3.Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования – Кадомский муниципальный район от 29.11.2010 N73-п «Предоставление документа в пользование по требованию» (библиотечное обслуживание населения).

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по экономике Н.В.Бурмистрова.

Глава муниципального образования 

-Кадомский муниципальный район                                                В.В. Щевьёв.

                                                                            Приложение

                                                                                 к постановлению администрации 

                                                                              муниципального  образования-                                                                                                            

                                                                                   Кадомский муниципальный район   

                                                                                  от  28 июня  2011 г. №73а-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление документа в пользование по требованию (библиотечное обслуживание)».
1.Общие положения

Настоящий административный регламент по предоставлению документа в пользование по требованию (библиотечное обслуживание) (далее Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга).
Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при предоставлении документа в пользование по требованию (библиотечное обслуживание) (далее библиотечное обслуживание населения).
1.Наименование муниципальной услуги и наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

1.1.Муниципальная услуга по предоставлению документа в пользование по требованию (библиотечное обслуживание населения).

1.2. Администрация муниципального образования – Кадомский муниципальный район является учредителем муниципального учреждения культуры «Центральная библиотека муниципального образования – Кадомский муниципальный район» (далее – МУК ЦБ).

1.3.Муниципальная услуга по библиотечному обслуживанию населения предоставляется структурным подразделением администрации муниципального образования – Кадомский муниципальный район отделом культуры и туризма муниципального образования – Кадомский муниципальный район (далее Отдел культуры и туризма).

1.4.Исполнителем муниципальной услуги по библиотечному обслуживанию населения является МУК ЦБ.

2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги по библиотечному обслуживанию населения осуществляется в соответствии с: 

· Конституцией Российской Федерации;

· Уставом МУК ЦБ;

· Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 09.10.1992г. №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

· Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

· Федеральным законом «Об обязательном экземпляре  документов» от 29 декабря 1994г. №77-ФЗ с внесением изменений и дополнений от 11февраля 2002г. №19-ФЗ ст.ст.2-4;

· Федеральным законом «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ» от 24.07.1998г. №124-ФЗ;

· Постановлением правительства РФ «Об утверждении положения о государственной системе научно-технической информации» от 24.07.1997г. №950 (ред. от 10.07.98г.);

· Письмом МК РФ «О создании публичных центров правовой информации» от 4 ноября 1998г.;

· Локальными актами МУК ЦБ регламентирующими библиотечную  деятельность;

· Иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами администрации МО – Кадомский муниципальный район. 
3. Пользователями муниципальной услуги (далее – Пользователи) являются граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, проживающие на территории муниципального образования -  Кадомский муниципальный район.
3.1. Пользователи библиотек, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать документы из фондов библиотек-филиалов МУК ЦБ через заочные или внестационарные формы обслуживания, обеспечиваемые  финансированием за счет средств муниципального бюджета и средств областных программ.

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются: предоставление доступа к документу, вне зависимости от его формы хранения и содержания; выдача документа по требованию, либо мотивированный отказ в выдаче документа по требованию.
2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги

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

· телефонной связи, электронного информирования;

· публикации в средствах массовой информации; 
· в отделе культуры;
· в сельских библиотеках – филиалах.

При обращении за муниципальной услугой в в электронном виде предоставление муниципальной услуги осуществляется посредством официального сайта администрации муниципального образования- Кадомский муниципальный район ( www.adm.kadom.ru) и портала муниципальных услуг администрации муниципального образования (http://www.adm.kadom.ru / uslugy.html)/

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

Место нахождение, почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты, режим работы отдела культуры (Приложение 2);

Место нахождение сельских библиотек   (Приложение 1);

Почтовый адрес и телефон сельских библиотек  (Приложение 1);

Электронный адрес муниципальных библиотек города (Приложение 1);

График работы муниципальных библиотек города  (Приложение 2).

2.3.Срок предоставления Услуги, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 60 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление Услуги, соответствующего обращения от Пользователя, оформленного в соответствии с требованиями настоящего Регламента.

2.4.В случае возникновения чрезвычайных и непредвиденных обстоятельств непреодолимой силы срок предоставления Услуги составляет 5 рабочих дней с момента прекращения действия данных обстоятельств.

Об увеличении срока предоставления Услуги Пользователь информируется в течение 3 рабочих дней с момента наступления обстоятельств непреодолимой силы.

2.5.Ожидание Пользователем в очереди при подаче документов не должно превышать 30 минут.
2.6. В предоставлении Услуги может быть отказано, если:

· представлен неполный комплект требуемых настоящим Регламентом документов;

· на официальном документе отсутствует хотя бы один из реквизитов, наличие которого согласно законодательству Российской Федерации является обязательным;

· пользователь нарушил Правила пользования библиотеками-филиалами МУК ЦБ.

2.7. Пользователь, причинивший ущерб библиотеке, в соответствии с Правилами пользования библиотеками-филиалами МУК ЦБ и Стандартом муниципальной услуги по предоставлению документа в пользование по требованию (библиотечное обслуживание населения) могут быть лишены права на оказание библиотечных услуг сроком на 3 месяца с момента нарушения или до момента устранения им нарушения и компенсации ущерба, нанесенного библиотеке.
2.8.Отказ в предоставлении Услуги по этим основаниям Пользователь может обжаловать в вышестоящий орган социальной защиты населения и (или) в суд. 

2.9.Публичная библиотека размещается с учетом её максимальной пространственной доступности. Используется любая удобная для жителей форма доступности: в стационарной библиотеке (библиотечном пункте), средств коммуникации. Доступность публичной библиотеки для всего населения обеспечивается её удобным местоположением – в центре поселка, вблизи транспортных сообщений. Может размещаться в специальном, отдельно стоящем здании, или в блок–пристройке к жилому или общественному зданию, а также в специально приспособленном помещении жилого или общественного здания. Обязательное наличие стандартной вывески с наименованием муниципальной библиотеки и вывеской с режимом работы учреждения. 

2.10.Наличие информационных стендов с карманами формата А 4, в которых размещаются информационные листки. 

Сведения об информационных материалах размещаются в сети интернет (на сайте администрации).

2.11.Место для информирования и приёма заявок, ожидания заявителей должно быть оснащено первичными средствами пожаротушения, автоматической системой оповещения людей о ЧС,  оборудованием (стойками, кафедрами для возможности оформления документов), отвечающим российским стандартам,  специальной компьютерной техникой, удобной  мебелью обеспечивающей комфорт пользователю. 

2.12.Для получения доступа к Услуге (записи в библиотеку) необходимо предъявить удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации). 2.13.Пользователи, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями и с их письменного согласия (поручительства). 
2.14.Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно на основании требований Стандарта муниципальной услуги по предоставлению документа в пользование по требованию   (библиотечное обслуживание населения),   Устава МУК ЦБ и Правил пользования библиотеками-филиалами МУК ЦБ, определяющих основные цели, задачи и направления деятельности.

2.15.Пользователи могут получить дополнительные услуги,   в том числе платные, перечень которых предусмотрен Уставом муниципального учреждения Централизованная библиотечная система и Положением об организации платных услуг, согласованным с отделом культуры и туризма администрации муниципального образования – Кадомский муниципальный район.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных  процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения  административных процедур в электронной форме
3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

· Прием и регистрация Пользователей;

· Ознакомление с Правилами пользования библиотеками-филиалами МУК ЦБ и другими локальными актами МУК ЦБ, регламентирующими библиотечную  деятельность;

· Оформление читательского формуляра (на основании документа, удостоверяющего личность) с личной подписью Пользователя, являющегося Договором присоединения. (Договором присоединения признается договор, условия которого определены одной из сторон в формулярах или иных стандартных формах и могли быть приняты другой стороной не иначе как путем присоединения к предложенному договору в целом.Ст.428 ГК РФ);

· Выдача Пользователю документа в пользование по требованию.

(Приложение №3 Блок – схема).

4. Формы контроля  за исполнением  административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами МУК ЦБ положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги осуществляется: отделом культуры и туризма, директором МУК ЦБ, заведующими библиотеками–филиалами, ответственными за организацию работы по предоставлению Услуги.

        4.2.Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказами начальника отдела культуры и туризма администрации муниципального образования – Кадомский муниципальный район и директором МУК ЦБ. 

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля осуществляются на основании приказа начальника отдела культуры и туризма администрации муниципального образования – Кадомский муниципальный район и директора МУК ЦБ.

4.4.Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы отдела культуры и туризма, Учреждения) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению Пользователя.
4.5. Директор Учреждения (заведующие библиотеками-филиалами на своем уровне)  организуют работу по предоставлению Услуги, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

4.6.В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.7. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Досудебный (внесудебный )  порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих


Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц МУК ЦБ в досудебном  порядке. 

15.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно)  или направить письменное предложение, заявление или жалобу  на имя директора МУК ЦБ, начальника отдела культуры и туризма.

 15.2. Должностные лица  проводят по предварительной записи личный прием заявителей.  

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов отдела культуры и туризма и МУК ЦБ.

15.3.Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения административного регламента производится в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

15.4. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

- фамилию, имя, отчество для гражданина, наименование организации для юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- изложение сути жалобы;

- личную подпись и дату.

15.5. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.
15.6. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии.

15.7. МУК ЦБ обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу;

15.8. По результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, даёт письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов в срок, не превышающий 30 дней с даты подачи жалобы.

 15.9. 
Обращение потребителя 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);

· отсутствие подписи потребителя муниципальной услуги;

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

15.10. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
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	Наименование учреждения
	Ф.И.О. руководителя
	Контактный Телефон
	Адрес,

Адрес эл.почты

	МУК «Центральная библиотека муниципального образования – Кадомский муниципальный район»
	Директор

Шемякина 

Галина Ивановна
	5-11-63
	391670, р.п. Кадом, Рязанская область, ул. Ленина, д.39 

Кадомское городское поселение

E-mail: вibl@kadom.Ryazan.ru

	Кадомская детская библиотека-

Отдел МУК ЦБ
	Зам. директора по работе с детьми

Подгорнова

Елена Петровна
	5-13-25
	391670, р.п. Кадом, Рязанская область, ул. Ленина, д.34

Кадомское городское поселение

E-mail:

Вiblioteka 2007 ndt 37@ jandekx.ru

	Восходская

сельская библиотека-филиал
	Заведующая

Михейкина

Александра Сергеевна
	
	391674

с. Восход, Кадомский район, Рязанская область

Восходское сельское поселение

	Дарьинская сельская библиотека-филиал
	Заведующая

Тазова 

Ольга Васильевна
	
	391682

п. Дарьино, Кадомский район, Рязанская область

Котелинское сельское поселение

	Енкаевская 

сельская библиотека-филиал
	Заведующая

Лазарева

Татьяна Васильевна
	
	391675

с. Енкаево, Кадомский 

район, Рязанская область

Енкаевское сельское поселение

	Заречно-Кадомская 

сельская библиотека-филиал
	Заведующая

Киняпина

Галина Николаевна
	
	391670, р.п. Кадом, ул. Центральная, д.31

Кадомское городское поселение

	Заулкинская 

сельская библиотека-филиал
	Библиотекарь

Клочкова

Светлана Владимировна
	
	391686, д. Заулки

Кадомский район, Рязанская область

Кущапинское сельское поселение

	Котелинская

сельская библиотека-филиал
	Заведующая

Филаткина

Татьяна Петровна
	
	391681, с. Котелино, Кадомский район, Рязанская область

Котелинское сельское поселение

	Кочемировская

сельская библиотека-филиал
	Заведующая

Журавлёва

Татьяна Егоровна
	
	391686, с. Кочемирово, Кадомский район, Рязанская область

Кущапинское сельское поселение

	Кущапинская сельская библиотека-филиал
	Библиотекарь

Афонина

Валентина Николаевна
	
	391687,д. Кущапино, Кадомский район, Рязанская область

Кущапинское сельское поселение

	Никиткинская 

сельская библиотека-филиал
	Заведующая

Анашкина 

Марина Николаевна
	
	391692

д. Никиткино, п/о Новоселки, Кадомский район, Рязанская область

Восходское сельское поселение

	Новосельская

сельская библиотека-филиал
	Заведующая

Алышева

 Татьяна Александровна
	
	391692,

с. Новоселки,

Кадомский район,

Рязанская область

Восходское сельское поселение

	Черменовская

сельская библиотека-филиал
	Заведующая

Лоскутова

Надежда Ивановна
	
	391680,

с. Чермные, 

Кадомский район, Рязанская область

Котелинское сельское поселение
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Отдел культуры и туризма администрации муниципального образования – Кадомский муниципальный район

Юридический адрес: 391670, р.п. Кадом, ул. Ленина, д.37

Почтовый адрес: 391670, р.п. Кадом, ул. Ленина, д.37

Телефоны: 5-19-60, 5-10-40

Адрес электронной почты: Е-mail: o.k.kadom@mail.ru. 

Режим работы: понедельник
8.00 – 17.00

                           Вторник         8.0 – 17.00

                            Среда 

8.00 – 17.00

обед 13.00 – 14.00    


Четверг
8.00 – 17.00


Пятница
8.00 – 16.00
Библиотеки–филиалы 

МУК «Центральная библиотека муниципального образования – Кадомский муниципальный район»

Режим работы 

В МУ ЦБС устанавливается два графика времени работы библиотек в течение календарного года: 

основной – с 1 сентября по 31 мая с режимом работы: 

· Библиотека - филиал, обслуживающая детское население – с 8.30 до 17.30                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

     выходные: воскресенье, понедельник;

· Библиотеки – филиалы, обслуживающие взрослое население - с 8.30 до 17.30                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

      выходные: воскресенье, понедельник

Индивидуальный график работы библиотек возможен на основании приказа директора МУК «Центральная библиотека муниципального образования – Кадомский муниципальный район»
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Блок – схема 

По Предоставлению документа в пользование по требованию 

(библиотечное обслуживание)

	Обращение Пользователя в библиотеку-филиал МУК ЦБ

	
	
	
	

	Не представлены все необходимые для предоставления Услуги  документы, документы не соответствуют требованиям настоящего Регламента
	Представлены все необходимые для предоставления Услуги  документы, соответствующие требованиям настоящего Регламента

	
	
	
	

	Отказ в предоставлении Услуги
	Ознакомление 

с Правилами пользования библиотеками-филиалами МУК ЦБ и другими локальными актами 

МУК ЦБ, регламентирующими библиотечную  деятельность;



	
	

	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Условия, изложенные в Правилах, не приняты Пользователем в целом
	
	

	
	
	
	
	
	

	Отказ в предоставлении Услуги
	Оформление договора присоединения (читательского формуляра с личной подписью пользователя)

	
	
	

	
	Выдача Пользователю документа в пользование по требованию




