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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 
«КРАСНОСУЛИНСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ 
КРАСНОСУЛИНСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
23.03.2016
№ 201
       г. Красный Сулин
Об утверждении административного регламента по предоставлению                   муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения»

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ            «Об организации предоставления государственных и муниципальных                         услуг», в соответствии с Федеральным законом от 24.11.95 № 181-ФЗ                         «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», руководствуясь ст. 37 Устава муниципального образования «Красносулинский район», Администрация Красносулинского района    

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения» (приложение).
2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его опубликования в средствах массовой информации.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации Красносулинского района по вопросам социального развития Зеленскую И.А.

Заместитель главы Администрации

Красносулинского района
Л.А. Хильченко
Постановление вносит

Отдел культуры и искусства 

Красносулинского района

Приложение 

к постановлению 

Администрации 

Красносулинского района 

от 23.03.2016 № 201
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Библиотечное обслуживание населения»

Раздел I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения предоставления муниципальной услуги, доступности муниципальной услуги и создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.

1.2. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципального бюджетного учреждения культуры Красносулинского района «Межпоселенческая центральная библиотека» в ходе предоставления муниципальной услуги.

2. Круг заявителей.
Заявителями на получение муниципальной услуги являются:

2.1. Физическое лицо или юридическое лицо либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами:

муниципального бюджетного учреждения культуры Красносулинского района «Межпоселенческая центральная библиотека» (далее МБУК КСР «МЦБ»).
Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается в открытой и доступной форме на официальном сайте МБУК КСР «МЦБ» (sulinlib.ru).

3.1. Информация о месте нахождения и графике работы учреждений Красносулинского района Ростовской области, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
Информация о предоставление услуги по библиотечному обслуживанию населения:
3.1.1. Муниципальная услуга предоставляется МБУК КСР «МЦБ»;
3.1.2. Местонахождение МБУК КСР «МЦБ»: ул. Ленина, 7,                          г. Красный Сулин, Красносулинский район, Ростовская область, 346350.

3.1.3. Режим работы: 

Административный график работы:

с 0800 до 1700 перерыв с 1200 до 1300 выходной - суббота, воскресенье.
Режим работы для пользователей:

МБУК КСР «МЦБ»:

ежедневно с 1000 до 1800, без выходных,

санитарный день - последний четверг месяца.
Детское отделение:

ежедневно с 1000 до 1700, выходной - суббота, 

санитарный день - последняя среда месяца.
3.1.4. Телефон: 8(863-67) 5-48-02,  5-42-53,   5-27-55

3.1.5. Интернет сайт: sulinlib.ru
3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Консультирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться:

· непосредственно в помещении МБУК КСР «МЦБ»: на информационном стенде и в форме личного консультирования специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги;
· в информационных материалах на бумажных носителях; 
· печатных средствах массовой информации;
· при обращении по телефону – в виде устного ответа на конкретные вопросы; 
· на официальном сайте МБУК КСР «МЦБ»;

· при обращении по электронной почте – в форме ответов на поставленные вопросы.
На информационном стенде МБУК КСР «МЦБ» содержатся следующие сведения: 

· месторасположение библиотеки; 

· режим работы библиотеки; 

· номера телефонов, факсов; 

· адрес электронной почты; 

· извлечения из нормативных правовых актов, норм, регулирующих исполнение муниципальной услуги; 

· Устав МБУК КСР «МЦБ»; 
· административный регламент;
· «Правила пользования библиотекой» и иные локальные нормативные документы библиотеки.

При осуществлении консультирования по телефону специалисты, в соответствии с поступившим запросом предоставляют информацию:

· о порядке предоставления муниципальной услуги;

· о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

Иные вопросы по предоставлению муниципальной услуги рассматриваются только на основании личного обращения гражданина.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты МБУК КСР «МЦБ» подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. При невозможности дать ответ на вопрос гражданина, специалист обязан переадресовать звонок уполномоченному специалисту. Должно производиться не более одной переадресации звонка к специалисту, который может ответить на вопрос гражданина. Время разговора не должно превышать 10 минут.

3.3. Порядок, форма и место размещения информации.
Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме:

· информационных материалов, размещенных на официальном сайте МБУК КСР «МЦБ» (sulinlib.ru), на информационных стендах в местах непосредственного предоставления муниципальной услуги, публикаций в средствах массовой информации; раздаточного информационного материала (брошюры, буклеты и т.п.).

Информационные материалы включают в себя:

· адрес места нахождения МБУК КСР «МЦБ», МФЦ, контактные телефоны, адрес электронной почты;

· график работы учреждения;

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· основания для прекращения и приостановления предоставления муниципальной услуги.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги.
Наименование муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения»:
1.1. Наименование органа муниципального образования непосредственно предоставляющего муниципальную услугу:
муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным учреждением культуры Красносулинского района «Межпоселенческая центральная библиотека».

2. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

· предоставление услуги по библиотечному обслуживанию населения;

· отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: исполнение запроса пользователя, которое выражается в записи пользователя в библиотеку, предоставлении справки, выдаче документа, посещении мероприятия.

3. Сроки предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги производится в сроки, определенные Приказом Минкультуры России от 30.12.2014 № 2477 «Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в библиотеках» и локальными нормативными документами МБУК КСР «МЦБ».

Срок предоставления услуги, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 35 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление услуги, соответствующего запроса от пользователя, оформленного в соответствии с требованиями настоящего Регламента.

В случае возникновения чрезвычайных и непредвиденных обстоятельств непреодолимой силы, срок предоставления услуги составляет 10 рабочих дней с момента прекращения действия данных обстоятельств.

Об увеличении срока предоставления муниципальной услуги пользователь информируется в течение 3 рабочих дней с момента наступления обстоятельств непреодолимой силы.

4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

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

· Конституцией Российской Федерации, принятой 12.12.93;

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

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Федеральным законом от 29.12.94 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»; 

· Федеральным законом от 27.07. 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
· Федеральным законом от 07.02.92 № 2300- ФЗ «О защите прав потребителей»;

· Федеральным законом от 21.12.94 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

· Федеральным законом от 29.12.94 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;

· Федеральный закон от 24.11.95 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
· «Основными направлениями государственной политики по развитию сферы культуры и массовых коммуникаций в Российской Федерации                       до 2015 года и планом действий по их реализации» от 01.06.2006                        № МФ-П44-2462;

· Распоряжением Правительства Российской Федерации от 03.07.96  № 1063-р «О социальных нормативах и нормах» (ред. от 23.06.2014);

· Приказом Минкультуры России от 30.12.2014 № 2477 «Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в библиотеках» (зарегистрировано в Минюсте России 12.05.2015 № 37244);

· Приказом Министерства культуры РФ от 22.06.98 № 341 «О формировании Государственной политики в области сохранения библиотечных фондов как части культурного наследия и информационного ресурса страны» (вместе с «Концепцией Национальной программой сохранения библиотечных фондов Российской Федерации»); 

· Приказом Минкультуры России от 08.10.2012 № 1077 «Об утверждении Порядка учета документов, входящих в состав библиотечного фонда» (зарегистрировано в Минюсте России 14.05.2013 № 28390); 

· «Модельный стандарт деятельности общедоступной  библиотеки» (31.10.2014); 

· ГОСТом Р 52113-2003 «Услуги населению. Номенклатура показателей качества»;

· ГОСТом ISO 9001-2011. Межгосударственный стандарт. Системы менеджмента качества. Требования (введен в действие приказом Росстандарта от 22.12.2011 № 1575-ст)

· ГОСТом Р ИСО 9004-2010. Национальный стандарт Российской Федерации. Менеджмент для достижения устойчивого успеха организации. Подход на основе менеджмента качества  (утв. и введен в действие приказом Росстандарта от 23.11.2010 № 501-ст);

· ГОСТом Р 7.0.20-2014. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиотечная статистика: показатели и единицы исчисления (утв. и введен в действие приказом Росстандарта от 21.10.2014 № 1367-ст)»;

· ГОСТом 7.50-2002 «Консервация документов. Общие требования»;

· Областным законом от 22.10.2004  № 177-ЗС «О культуре»; 

· Уставом муниципального образования «Красносулинский район»; 

· решениями Собрания депутатов Красносулинского района;

· постановлениями и распоряжениями главы Администрации Красносулинского района;

· договорами о разграничении полномочий по библиотечному обслуживанию между главой Администрации Красносулинского района и главами поселений Красносулинского района;
· Уставом МБУК КСР «МЦБ»;
· правилами пользования библиотекой; 

· локальными нормативно-правовыми актами библиотеки и др.

5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядок их предоставления.
Для получения муниципальной услуги заявитель выбирает форму предоставления муниципальной услуги:

· очная форма предоставления муниципальной услуги;

· заочная форма предоставления муниципальной услуги;

Также выбирается вариант предоставления документов - в бумажном, электронном виде.

При выборе очной формы предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в МБУК КСР «МЦБ» и выбирает вариант предоставления указанных документов.

При выборе заочной формы предоставления муниципальной услуги заявитель выбирает вариант предоставления указанных документов и обращается в МБУК КСР «МЦБ» следующим способом: с использованием электронной почты.
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
· Право пользования услугами библиотеки наступает с момента оформления формуляра читателя (приложение № 2).

Для этого пользователь должен предъявить документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной официальный документ);
Пользователи, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов их законных представителей:
· специалист библиотеки знакомит с «Правилами пользования библиотекой» и другими актами, регламентирующими библиотечную деятельность;

· выдача документов осуществляется на основании устного запроса пользователя при посещении библиотеки;

· при отсутствии необходимого издания в фонде библиотеки, выдача документов из фондов других библиотек осуществляется на основании бланк - заказа МБА (межбиблиотечному абонементу) (приложение № 3); 

· для оформления заказа по электронной доставке документа используется электронная форма бланк-заказа на сайте библиотеки.

· для поиска информации по электронному каталогу используется поисковая форма электронного каталога.  

Предоставление доступа к муниципальной услуге при личном обращении осуществляется в часы работы МБУК КСР «МЦБ».

6.1. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в том числе для отказа в приеме и рассмотрении документов:

- в предоставлении услуги может быть отказано, если:

- не представлен документ, удостоверяющий личность;
- пользователь нарушил «Правила пользования библиотекой»;

- отсутствует финансовое обеспечение муниципальной услуги;
- пользователь, причинивший ущерб библиотеке, может быть лишен в соответствии с «Правилами пользования библиотекой» права на оказание услуги с момента нарушения или до момента устранения им нарушения или компенсации ущерба, нанесенного библиотеке;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям пользователь может обжаловать в суде;
- несоблюдение условий, перечисленных в настоящем Админист-ративном регламенте.

7. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

8. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.
МБУК КСР «МЦБ» муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

Максимальное время ожидания в очереди для предоставления документов в МБУК КСР «МЦБ» не должно превышать 15 минут.

10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Заявления о предоставлении муниципальной услуги, поступившие устно и в электронной форме, регистрируются сотрудником учреждения, предоставляющим муниципальную услугу, в день поступления.

11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниц-ипальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности для учреждений культуры, нормам охраны труда. 

Рабочие места специалистов библиотеки должны быть оборудованы оргтехникой, позволяющей организовать оперативное и качественное предоставление муниципальной услуги, а также обеспечиваются доступом в Интернет. 

Для предоставления муниципальной услуги выделяются расходные материалы и канцелярские товары.

Специалисты, ведущие прием заявителей, обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами) и (или) настольными табличками.

Входы в помещения МБУК КСР «МЦБ» оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла- коляски.

Вход и выход из помещений МБУК КСР «МЦБ» оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников МБУК КСР «МЦБ».

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

Для пользователей с ограничениями жизнедеятельности необходимо предусмотреть:

- условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

- возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и 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.

12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

· расположенность органа, предоставляющего муниципальную услугу, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, хорошие подъездные дороги;

· наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в общедоступных местах помещений органов, предоставляющих муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), средствах массовой информации, информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.);

· наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги в целях соблюдения установленных Административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;
· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

· допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

· допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, потверждающего специальное обучение собаки-проводника и порядка его выдачи (зарегистрировано в Минюсте России 21.07.2015 № 38115);

· оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

· своевременное рассмотрение документов, указанных в настоящем регламенте, в случае необходимости - с участием заявителя;

· удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

· отсутствие жалоб на некорректное, невнимательное отношение специалистов к заявителям (их представителям).

В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в МБУК КСР «МЦБ» по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме предоставления муниципальной услуги

1. Исчерпывающий перечень административных процедур.
Последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация пользователей;
- выдача документов во временное пользование.

Прием и регистрация пользователей.
Основанием для начала административного действия является личное обращение пользователя в библиотеку.

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является специалист библиотеки.

Порядок действий:

- ознакомление с Регламентом предоставления муниципальной услуги, «Правилами пользования библиотекой» и другими локальными нормативными документами МБУК КСР «МЦБ», регламентирующими вопросы организации библиотечного обслуживания;

- оформление формуляра читателя на основании документа, удостоверяющего личность, с личной подписью пользователя, указанного в пункте 5 раздела II настоящего Регламента.
Результатом административного действия является оформление в установленном порядке документов на право получения муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административного действия – оформление на  пользователя библиотеки формуляра читателя.

Выдача документов во временное пользование в соответствии с запросами пользователей.

Основанием для начала административного действия является личное обращение пользователя в библиотеку.

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является специалист библиотеки.

Порядок действий:

- выполнение специалистом библиотеки запроса пользователя, осуществление выдачи документа в соответствии с «Правилами пользования библиотеки»;

- выдача документов пользователю фиксируется в читательском формуляре и подтверждается подписью пользователя;
- выдача пользователю документа может быть оказана в следующих формах библиотечного обслуживания:

- читального зала, предусматривающего выдачу документа для работы в помещении библиотеки в ее рабочее время - для всех категорий пользователей;

- абонемента, предусматривающего выдачу документа для использования вне стен библиотеки - для пользователей, имеющих постоянную регистрацию.

- внестационарными формами обслуживания – стоянка библиобуса, стационарный пункт выдачи, домовая библиотека (обслуживает волонтер) и др;
- пользователю во временное пользование вне стен библиотеки может быть выдано не более 5-ти экземпляров книг или иных документов.

Пользователь, получивший документы во временное пользование вне стен библиотеки имеет право продлить срок пользования документами лично, по телефону, в режиме online, если на них нет спроса со стороны других пользователей, но не более 2-х раз.

При возврате пользователем документов, взятых во временное пользование, специалист библиотеки проверяет состояние сдаваемых пользователем документов в его присутствии, зачеркивает роспись в формуляре читателя, ставит отметку о возврате.

За порчу документов к пользователю, взявшему их во временное пользование,  применяются санкции, определенные в пункте 5 раздела II настоящего Регламента.

Результатом административного действия является выдача пользователю документа во временное пользование, зафиксированная в формуляре читателя.

Способ фиксации результата выполнения административного действия – запись о выдаче пользователю документа в формуляре читателя. (Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения» (приложение № 1).
Раздел IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
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 принятием ими решений.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем Отдела культуры и искусства Красносулинского района и должностными лицами Отдела культуры и искусства Красносулинского района, путем проведения плановых и внеплановых проверок МБУК КСР «МЦБ», ответственных за предоставление муниципальной услуги, по соблюдению и исполнению положений настоящего регламента.

Отдел культуры и искусства Красносулинского района организует и осуществляет контроль за исполнением административных процедур, предусмотренных настоящим регламентом.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

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.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностными лицами МБУК КСР «МЦБ», ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказами руководителя МБУК КСР «МЦБ», положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами и должностными инструкциями.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем МБУК КСР «МЦБ» либо его заместителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, указанных в пункте 4 раздела II настоящего административного регламента.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на действия (бездействие) специалистов МБУК КСР «МЦБ», и осуществляется должностными лицами Отдела культуры и искусства Красносулинского района.

Периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается руководителем Отдела культуры и искусства Красносулинского района.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании правовых актов.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

Организационно-методическое руководство и координацию деятельности МБУК КСР «МЦБ» по предоставлению гражданам муниципальной услуги осуществляет Отдел культуры и искусства Красносулинского района.

Отдел культуры и искусства Красносулинского района организует и осуществляет проведение комплексных ревизий и тематических проверок МБУК КСР «МЦБ».

Ревизия представляет собой систему обязательных контрольных действий по документальной и фактической проверке законности и обоснованности совершенных в ревизуемом периоде операций ревизуемым МБУК КСР «МЦБ», правильность их отражения в учете и отчетности, а также законности действий руководителя, главного бухгалтера и иных лиц.

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

В целях осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги, а также выявления и устранения нарушений прав заявителей Отделом культуры и искусства Красносулинского района проводятся плановые и внеплановые проверки.

Тематическая проверка представляет собой единичное контрольное действие или исследование состояния дел по предоставлению муниципальной услуги.

Цель комплексной ревизии, тематической проверки - осуществление контроля за соблюдением законодательства при осуществлении своей деятельности МБУК КСР «МЦБ».

Комплексные ревизии, тематические проверки МБУК КСР «МЦБ» проводятся в соответствии с планами работы Отдела культуры и искусства Красносулинского района и отдельными поручениями руководителя Отдела культуры и искусства Красносулинского района. Тематическая проверка может носить внеплановый характер по конкретному обращению получателя муниципальной услуги.

На проведение комплексной ревизии издается приказ Отдела культуры и искусства Красносулинского района.

Тематическая проверка осуществляется специалистами Отдела культуры и искусства Красносулинского района.

Результаты оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт комплексной ревизии подписывается руководителем МБУК КСР «МЦБ» и специалистами Отдела культуры и искусства Красносулинского района.

Результаты тематической проверки оформляются справкой, подписываются специалистами Отдела культуры и искусства Красносулинского района, курирующими предоставление муниципальной услуги, а руководитель МБУК КСР «МЦБ» расписывается в том, что он ознакомлен со справкой.

Акт комплексной ревизии или справка тематической проверки направляется руководителю МБУК КСР «МЦБ», который должен обеспечить выполнение внесенных предложений по устранению выявленных недостатков и нарушений, принять меры по улучшению состояния дел и в установленный срок представить сведения в Администрацию Красносулинского района.

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

Внеплановые проверки проводятся Отделом культуры и искусства Красносулинского района по обращениям заявителей.

4. Ответственность должностных лиц МБУК КСР «МЦБ» за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

По результатам проведенных плановых и внеплановых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Должностные лица МБУК КСР «МЦБ», ответственные за осуществление административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, несут установленную законодательством Российской Федерации ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих

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

Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

2. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
Обращение заявителя в компетентные органы с жалобой в устной или письменной форме, в том числе в форме электронного документа.

3. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов РФ и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов РФ, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов РФ и муниципальными правовыми актами.

4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, адрес электронной почты по которому должен быть направлен ответ, ответ не дается.

Управляющий делами

Администрации района
И. Ю. Кишкинова

	Приложение № 1

	к постановлению

	Администрации 
Красносулинского района

	от 23.03.2016 № 201


Блок-схема

предоставления муниципальной услуги 

«Библиотечное обслуживание населения»

	Обращение пользователя в библиотеку:

	
	
	
	

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

	
	
	
	

	Отказ в предоставлении Услуги
	Ознакомление с «Правилами пользования библиотекой» и другими локальными нормативными документами МБУК КСР  «МЦБ», регламентирующими вопросы библиотечного обслуживания;



	
	

	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Условия, изложенные в Правилах, не приняты пользователем в целом


	
	

	
	
	
	
	
	

	Отказ в предоставлении муниципальной услуги
	Оформление формуляра читателя с личной подписью пользователя



	
	
	

	
	Предоставление пользователю услуги в соответствии с поступившим запросом




	Приложение № 2

	к постановлению

	Администрации 

Красносулинского района

	от 23.03.2016 № 201

	


Формуляр читателя

	Заметки библиотекаря
	ФОРМУЛЯР ЧИТАТЕЛЯ
№
Год
Фамилия ____________________________________
Имя ________________________________________
Отчество ____________________________________
Год рождения ________________________________
Профессия ___________________________________
Место работы ________________________________
Образование _________________________________
Учебное заведение (если учится) _________________
_____________________________________________
Домашний адрес, телефон ______________________
______________________________________________
_______________________________________________
Паспорт, серия _____________ № _________________
Кем и когда выдан ______________________________
________________________________________________
Состоит читателем библиотеки с ___________________
________________________________________________
Правила библиотеки обязуюсь выполнять
___________________
                                                        подпись читателя


	Срок
возврата книги

Инвентарный №

Отдел

Автор и заглавие книги

Росись 
читателя в получении книги

Отметка о
возврате книги
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	к постановлению
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	Бланк - заказ по МБА

	Код абонента: 

№ заказа: 
Дата:  
	Шифры издания:


	Наименование и адрес библиотеки-заказчика: МБУК КСР «МЦБ»

г. Красный Сулин, 

ул. Ленина, 7
	

	Автор, заглавие документа:



	Автор, заглавие статьи: 

	Место  издания: 
	Год издания:

	Оригинал, ксерокопия, электронная копия (подчеркнуть)

	Ответственное лицо:
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