УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации 

 муниципального образования

 «Дорогобужский район» 

Смоленской области

от ___________________________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

Муниципальным бюджетным учреждением культуры

«Дорогобужская межпоселенческая централизованная 
библиотечная система» 
Администрации муниципального образования
«Дорогобужский район» Смоленской области 
«Организация библиотечного обслуживания населения»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставление муниципальной услуги "Организация библиотечного обслуживания населения" (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества, эффективности и доступности муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность действий по исполнению муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами структурных подразделений Администрации муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области с юридическими и физическими лицами.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица (далее – Заявители).
1.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, номера контактных телефонов, адрес официального сайта и адрес электронной почты учреждения участвующего в предоставлении муниципальной услуги предоставляется по телефону, с использованием факсимильной связи, электронной почты, средства массовой информации.

1.3.1. Место нахождения Муниципального бюджетного учреждения культуры «Дорогобужская межпоселенческая централизованная библиотечная система»: 215710, Смоленская область, г. Дорогобуж, ул. Парижской Коммуны, дом 4, тел. (48144) 4-15-78, тел. факс (48144) 4-15-78.
Время работы: понедельник - суббота с 9.00 до 18.00. 
Адрес электронный почты: biblioteka-dorogobuzh@rambler.ru

1.3.2. Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в индивидуальном порядке.

1.3.3. Основанием для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги является личное или письменное обращение Заявителя (Приложение №1).


Информация о предоставляемой муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.


1.3.4. Консультации в письменной форме предоставляются на основании письменного обращения Заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса.


При консультировании по телефону должностное лицо, предоставляющее услугу, представляется, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо избегать параллельных разговоров и не прерывать собеседника.


Должностные лица, предоставляющие консультацию по телефону, письменной и электронной форме обязаны в максимально вежливой и доступной форме представить исчерпывающую информацию.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Организация библиотечного обслуживания населения».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным бюджетным учреждении культуры «Дорогобужская централизованная библиотечная система».
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно - правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 N 7-ФКЗ);


- Гражданский кодекс Российской Федерации. Часть четвертая от 18.12.2006 № 230-ФЗ (в ред. Федеральных законов от 01.12.2007 N 318-ФЗ, от 30.06.2008 N 104-ФЗ, от 08.11.2008 N 201-ФЗ, от 21.02.2010 N 13-ФЗ, от 24.02.2010 N 17-ФЗ, от 04.10.2010 N 259-ФЗ, от 08.12.2011 N 422-ФЗ)


- Трудовой  кодекс РФ от 30.12.2001 № 197-ФЗ (ред. от 28.07.2012 № 136 -ФЗ)

- Федеральным законом от 29.12.94 N 77-ФЗ "Об обязательном экземпляре документов" (ред. от 11.07.2011 № 200 -ФЗ);


- Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (в ред. Федеральных законов от 22.08.2004 N 122-ФЗ, от 26.06.2007 N 118-ФЗ, от 23.07.2008 N 160-ФЗ, от 27.10.2008 N 183-ФЗ, от 03.06.2009 N 119-ФЗ, от 27.12.2009 N 370-ФЗ);

- Федеральный закон от 09.10.1992г. №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (ред. от  08.05.2010 № 83-ФЗ);
- Федеральным законом от 06.10.03 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (ред. от 10.07.2012 №110-ФЗ);

- Федеральным законом от 27.07.06 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" (ред.от 06.04.2011 № 65-ФЗ);   

- Федеральный закон «О персональных данных» № 152-ФЗ от 8 июля 2006 года (в ред. Федеральных законов от 25.11.2009 N 266-ФЗ, от 27.12.2009 N 363-ФЗ, от 25.07.2011 № 261-ФЗ);


- Федеральный закон «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ» от 24.07.1998 № 124-ФЗ (ред. от 03.12.2011 № 378-ФЗ); 
- Законом Российской Федерации от 07.02.92 N 2300-1-ФЗ "О защите прав потребителей" (ред. от 25.06.2012 № 93-ФЗ);

- Законом Смоленской области от 28.12.04  N 117-з   "О культуре"  (ред. от 23.11.2010 №105-з);

- Устав муниципального образования «Дорогобужская район» Смоленской области (новая редакция от 28.06.2005 №56) (в ред. Решения Дорогобужской районной Думы от 29.03.2006 № 24);

- Уставом муниципального бюджетного учреждения культуры "Дорогобужская межпоселенческая централизованная библиотечная система» от 29.12.2011 №715 (с изм. от 16.03.2012, от 28.06.2012 № 391);
 - Положением об Отделе по культуре и туризму Администрации муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области», утвержденное решением Дорогобужской районной Думы от 15.04.2011 №51;

- Письмо Минкультуры РФ от 09.12.2002 № 01-149/16-29 «О «Модельном стандарте деятельности публичной библиотеки;
- Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Смоленской области, правовыми актами органов местного самоуправления. 

2.4. Конечным результатам исполнения муниципальной услуги является:
 - предоставление доступа к книжному фонду;

- обеспечение сохранности и пополнения книжного фонда; 
- доступ к документу, вне зависимости от его формы хранения и содержания; - выдача документа по требованию, либо мотивированный отказ в выдаче документа по требованию;

- успешное функционирование МБУК «Дорогобужская МЦБС»;

- развитие информационной и культурно-просветительской деятельности муниципальных библиотек.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней с момента регистрации Заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. При направлении Заявителем заявления и необходимых документов, предоставляемых Заявителем, по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления.

2.5.2. При направлении заявления и копий необходимых документов, предоставляемых Заявителем, в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления.

2.6. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы: заявление; документ удостоверяющий личность.

2.6.1. Документы предоставляемые Заявителем, должны соответствовать следующим требованиям: текст документов написан разборчиво; инициалы Заявителя прописаны полностью, адрес, контактные телефоны; не должно быть помарок и исправлений.


2.7. Документы не соответствующие требованиям, установленным настоящим Административным регламентом или предоставленные не в полном объёме подлежат возврату и отказе в их приёме для предоставления муниципальной услуги.


2.8. Муниципальная услуга предоставляется на платной и бесплатной основе. 
2.9. Иногородние и иностранные граждане, а также лица без гражданства обслуживаются в МБУК «Дорогобужская МЦБС» в соответствии с Уставом учреждения и Правилами пользования библиотеками. 

2.10. Пользователи библиотек, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и ограниченными возможностями здоровья, имеют право получать документы из фондов муниципальных общедоступных библиотек через внестационарные формы обслуживания.


2.11.  Прием граждан осуществляется в специально отведённых помещениях:

- помещения должны содержать места для размещения информации, места ожидания и приёма граждан, и соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормам; 
- на информационных стендах должны быть размещены: извлечения (выписки) из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги; текст Административного регламента по исполнению муниципальной услуги; устав муниципального бюджетного учреждения культуры «Дорогобужская межпоселенческая централизованная библиотечная система» муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области; правила пользования библиотеками муниципального бюджетного учреждения культуры «Дорогобужская межпоселенческая централизованная библиотечная система» муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области; перечень тарифов на осуществление приносящей доходы деятельности; сведения с адресами и телефонами библиотек - мест предоставления библиотечного обслуживания, справочные телефоны и электронные адреса Отдела по культуре и туризму.

- у входа в помещение размещается табличка с наименованием учреждения, режиме работы;

- фасад здания и территория оборудуется осветительными приборами;

- здание должно быть оснащено системой противопожарной и охранной сигнализации. На видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации людей;
- при возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

2.12. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные межведомственные органы.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административной процедуры


3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- приём и регистрация документов;

- рассмотрение Заявления и постановка его на контроль;

- подготовка и оформление ответа.

3.1.1. Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:

- проверяет наличие всех необходимых документов;

- проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом;

- регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

- сообщает Заявителю номер и дату регистрации запроса.

3.1.2. Результатом административной процедуры является получение специалистом принятых документов.

3.2. Место специалиста, предоставляющего информацию о муниципальной услуге, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.
4. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником Отдела по культуре и туризму Администрации муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области. 

4.2. Контроль включает в себя проведение регулярных проверок по исполнению предоставления муниципальной услуги.


Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в месяц.


4.3. По результатам контроля, в случае выявленных нарушений, осуществляется их устранение, и привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Действия (бездействия) должностных лиц Учреждения культуры, осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы получателем муниципальной услуги во внесудебном порядке и (или) в суде.

5.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решение должностных лиц определяется федеральным и областным законодательством.

5.3. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется действующим законодательством Российской Федерации.

