[image: image1.png]



администрациЯ Цимлянского района

Ростовской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18.02.2013 г.
                                  № 156        
           
г. Цимлянск
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги 

«Методическое, консультационное и информационное  
обеспечение муниципальных библиотек Цимлянского района»

         В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

      1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «методическое, консультационное и информационное  обеспечение муниципальных библиотек Цимлянского района», согласно приложению.
     2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.
     3. Постановление Администрации Цимлянского района от 05.04.2011 года № 371 «Об утверждении административных регламентов в сфере культуры», считать утратившим силу.
    4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя Главы Администрации Цимлянского района по социальной сфере Кулягина К.А.
Глава Цимлянского района                                                  В.П. Сапонов

Постановление вносит

отдел культуры Администрации

Цимлянского района

Приложение № 1 

к постановлению Администрации 

Цимлянского района 

от  18.02.2013 г. № 156
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги
«методическое, консультационное и информационное  обеспечение муниципальных библиотек Цимлянского района»

I. 1. Общие положения

1.1. Муниципальная услуга методическое,  консультационное и информационное обеспечению библиотек  Цимлянского района. 

1.2.
Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативно – правовыми актами:

- Федеральный закон от 29.12.1994г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

- Федеральный закон «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений» от 08.05.2010 № 83-ФЗ
 - Федеральный закон от 06.01.2003 г. №131 ФЗ «Об общих принципах                                   организации местного самоуправления в Российской Федерации»;                   -    Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 25.05.2006 г. № 229 « Об утверждении методических указаний по реализации вопросов местного значения в сфере культуры городских и сельских поселений, муниципальных районов и методических рекомендаций по созданию условий для развития местного традиционного народного художественного творчества».

1.3. Поставщиком данной муниципальной услуги является методико-библиографический отдел (далее МБО) МБУК Цимлянского района «Центральная межпоселенческая библиотека».

Получателями муниципальной услуги являются библиотеки Цимлянского района включающие:

- МБУК ЦР «Центральная межпоселенческая библиотека»;

- Детская библиотека;

- МБУК ЦР Калининского сельского поселения «Центральная библиотека»;

- Антоновская сельская библиотека; 

- Терновская сельская библиотека;

- МБУК «Центральная поселенческая сельская библиотека  Красноярского сельского поселения»;

- Дубравненская сельская библиотека; 

- МБУК ЦР Лозновского сельского поселения «Центральная библиотека»; 

- Библиотека станицы Лозновской;

- Библиотека станицы Камышевской;

- Библиотека поселка Синий Курган; 

-МБУК «Центральная поселенческая сельская библиотека Маркинского сельского поселения»;

- Железнодорожная сельская библиотека; 

- Кумшацкая сельская библиотека; 

- Паршиковская сельская библиотека; 

- Черкасская сельская библиотека; 

- МБУК «Центральная поселенческая сельская библиотека Новоцимлянского сельского поселения»;

-МБУК «Центральная поселенческая сельская библиотека Саркеловского сельского поселения»; 

- Хорошевская сельская библиотека;

- МБУК «Цимлянская городская библиотека». 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.

Физическое лицо, каждый житель Цимлянского района независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии может стать пользователем библиотек Цимлянского района.

Пользователи библиотек, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать документы из фондов общедоступных библиотек через заочные или внестационарные формы обслуживания, обеспечиваемые финансированием за счет средств муниципального бюджета.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги по организации методической помощи сельским библиотекам Цимлянского района является успешное функционирование МБУК ЦР «ЦМБ», развитие информационной и культурно-просветительской деятельности общедоступных муниципальных библиотек.

График работы поставщика (МБУК ЦР «ЦМБ»), осуществляющего предоставления муниципальной услуги.

Часы работы:

Понедельник 8.00 – 17.00.

Вторник         8.00 – 17.00.

Среда             8.00 – 17.00.

Четверг          8.00 – 17.00.

Пятница         8.00 – 17.00.

перерыв:      12.00. - 13.00.

Справочный телефон поставщика: 

МБУК ЦР «ЦМБ» 8 - (86391) 2-17-52.

Порядок получения консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. В МБУК ЦР «ЦМБ» можно получить консультации по оказанию методической помощи сельским библиотекам, там же находятся адреса и телефоны библиотек.

Порядок информирования о муниципальной услуге. Включает в себя следующие составляющие: способ информирования, набор размещаемой информации, частота обновления информации.

Способ информирования - это муниципальные услуги:

· услуги по предоставлению сведений о формах и содержании библиотечно-информационной работы;

· составление и выдача библиографических и фактографических справок;

· создание электронного каталога книг;

· рекламно – издательская деятельность (выпуск буклетов, закладок, сборников);

· предоставление информации в электронном виде;

· книжные выставки, тематические полки.

Набор размещаемой информации происходит по мере поступления муниципальной услуги от пользователя. Частота обновления информации – проводится регулярно или по  мере необходимости.

-  методическое мероприятие (консультации, семинары, мастер-классы, анализ и другие подобные мероприятия);    

  - методическая разработка (работа специалиста  по конкретной теме с определением возможных вариантов решения актуального вопроса, оформленный в виде положений районных мероприятий или рекомендаций по своевременной реализации основных направлений, а также форм и методов деятельности; копирование и  тиражирование информационных, методических материалов).

 2.1.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется в :

- годовом плане МБУК ЦР «ЦМБ»,

- на  совещании у заведующего отделом культуры,

- на совещании работников библиотек района,

- в средствах массовой информации - районной газете «Придонье».

2.1.11.  Раздаточные  информационные  материалы  (положения, информационные письма и  т.п.)  находятся в отделе культуры Администрации Цимлянского района, МБО МБУК ЦР «ЦМБ», а также направляются в библиотеки Цимлянского района.

         2.1.12.  При ответах на телефонные  и  устные  обращения  работники  методкабинетов подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил обратившийся, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

         При невозможности работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

         2.1.13.  Информирование  о  ходе  предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном контакте с заявителями, с использованием телефонной связи, посредством электронной почты и нарочного.

         2.1.14. Письменные  обращения  заявителя  рассматриваются сотрудниками с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

3.Состав,  последовательность и сроки выполнения административных процедур,  требования к порядку их выполнения, в том числе в электронной форме 
Подраздел 3.1. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

    Муниципальная услуга предоставляется в течение года с момента утверждения плана предоставляемых услуг. В зависимости от вида и формы муниципальной услуги условия и сроки её предоставления разнятся.

     3.1.1. Методическое мероприятие: 

- консультации – от поступления заявки до её выполнения 7 дней; 

- семинары, мастер-классы и другие учебные мероприятия, включая сбор тематического материала, распределение обязанностей между исполнителями и приглашение участников – за 30 дней до назначенной даты мероприятия;

-   исследования (мониторинг, опрос, анкетирование) – не менее 30 дней с момента заполнения анкет;

-  анализ – не менее 15 дней с момента получения информации по анкетированию. 

     3.2.2. Методическая разработка: 

- Положение мероприятия – с момента утверждения мероприятия до срока проведения мероприятия за 45 дней;

- по распространению инновационного опыта -  10 дней;

- по прогнозированию и разработке проектов – с момента получения данных  исследования не менее 30 дней;

-  копирование и  тиражирование информационных,  методических материалов – по мере поступления материалов. 

Подраздел 3. 2Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

        Отказ в предоставлении муниципальной услуги может произойти  в случаях:

- отсутствия мероприятия в  плане работы МБУК ЦР «ЦМБ»;

- отсутствия заявки на мероприятие;

- форс-мажорных ситуациях.

Подраздел 3.3 Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.

      Методическое обеспечение  библиотечной деятельности на территории Цимлянского района осуществляется бесплатно.
 4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
Подраздел 1. Описание последовательности действий.

    Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие действия:

1.Утверждение планируемых мероприятий. Поступление заявки.

2.Принятие решения о проведении мероприятия.

3.Утверждение сметы расходов на проведение мероприятия.

4. Информация (реклама) о мероприятии.

5. Определение исполнителей.

6.Поиск тематических информационных материалов.

7.Классификация и систематизация информации.

8.Разработка программы мероприятия. Разработка методического материала.

9.Набор, копирование и тиражирование методических разработок и информационного материала.

10.Проведение мероприятия.

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

5.1.  Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых МБУК ЦР «ЦМБ» в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Заведующий отделом культуры Администрации Цимлянского района, курирующий деятельность МБУК ЦР «ЦМБ», организует личный прием заявителей.

5.3. Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в отдел культуры Администрации Цимлянского района. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Цимлянского района, а также может быть принята при личном приеме.

Жалоба, поступившая в Администрацию Цимлянского района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Цимлянского района, должностного лица Администрации Цимлянского района, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.4.  Информация о месте, днях и часах приема заявителей должностными лицами Администрации Цимлянского района размещается на официальном Интернет - портале Администрации Цимлянского района, а также на стендах.

5.5. Заявитель в жалобе в обязательном порядке указывает:

- наименование органа, в который направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации жалобы;

- суть жалобы;

- ставит личную подпись и дату.

Дополнительно, в целях сокращения срока рассмотрения жалобы Администрацией Цимлянского района  заявителем могут быть указаны:

- должность, фамилия, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия);

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Главой Цимлянского района, заместителем главы Администрации Цимлянского района, курирующим деятельность отдела культуры, принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе.

5.7. Жалоба не рассматривается Администрацией Цимлянского района  по существу или ответ на нее не дается в случае, если:

- в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, либо реквизиты заявителя не поддаются прочтению;

- жалоба не поддается прочтению, о чем Администрация Цимлянского района  сообщает заявителю;

- жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, при этом Администрация Цимлянского района  вправе сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления;

- по существу жалобы имеется вступивший в законную силу судебный акт, при этом Администрацией Цимлянского района  разъясняет порядок обжалования данного судебного акта;

- ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, при этом Администрация Цимлянского района  сообщает заявителю жалобы о невозможности дать ответ по существу в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, заведующий отделом культуры Администрации Цимлянского района, курирующий деятельность МБУК ЦР «ЦДК»,  вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию Цимлянского района  уведомляет заявителя о принятом решении.

Если причины, по которым жалоба не могла быть рассмотрена по существу, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

5.8. Жалоба может быть направлена по следующим адресам:

- письменно по адресу: 347320, г.Цимлянск, ул.Ленина, 24, ул.Набережная, 2;

- по электронной почте:  cimla_kult@bk.ru, crdk55@mail.ru 

- на личном приеме по предварительной записи по телефону (8 863 91)2-13-65,         2-27-16,  2-23-38;

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в  п.5.6., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. Заявители вправе обжаловать решения, действия (бездействие) должностных лиц принятые в ходе оказания муниципальной услуги, в судебном порядке.

     Верно: управляющий делами                                                                   В.И. Липилкин                                
Приложение № 1.1                                                                                                                                         к  Административному   регламенту                                                                                                                                 по предоставлению   муниципальной услуги                                                                                                       «методическое, консультационное и информационное  обеспечение муниципальных библиотек Цимлянского района»

Блок-схема
«методическое, консультационное и информационное  обеспечение муниципальных библиотек Цимлянского района»

	Направление потребителем заявки в библиотеку 

	

	Регистрация заявки (в течение 3-х суток)

	


	Рассмотрение заявки директором библиотеки. 

Передача заявки для исполнения должностному лицу

	


	Выполнение заявки должностным лицом (не более 30 дней с момента регистрации)

	


	Подготовка и направление письменного ответа заявителю 


