КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

ОТРАДНЕНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ОТРАДНЕНСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

06 июня 2012 года  

№ 886               ст-ца Отрадная                                           

Об утверждении административных регламентов муниципальных услуг в области «Культура, искусство и кинематография»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных и муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административные регламенты:

1). «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (приложение № 1);

2). «Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» (приложение № 2)

3). «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек» (приложение № 3).

2. Постановление администрации муниципального образования Отрадненский район от 21 июня 2010 года № 902 «Об утверждении административных регламентов муниципальных услуг в области «Культура, искусство и кинематография» считать утратившим силу.

3. Контроль над выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Отрадненский район по социальным вопросам И.Н. Кулябцеву.

4. Постановление вступает в силу со дня его опубликования.

Глава муниципального образования 

Отрадненский район                                                                         
А.В. Волненко
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

УТВЕРЖДЕН                         постановлением администрации муниципального образования   Отрадненский район                               от 06.06.2012г. № 886
	
	


Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о времени и месте  проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»
I. Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов анонсы данных мероприятий» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения информированности граждан и организаций о деятельности Отдела  культуры администрации муниципального образования Отрадненский район, Районного Дома культуры муниципального бюджетного учреждения культуры «Сельская централизованная клубная система», Муниципального бюджетного учреждения культуры «Кинотеатр «Заря» (далее – Учреждения) и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур), в том числе в электронном виде, по предоставлению муниципальной услуги и стандарт ее предоставления.                                                                                                      

2. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица без ограничений, имеющие намерение получить интересующую их информацию о времени и месте проведения театральных представлений, гастрольных мероприятий Учреждения, киносеансов, анонсирование данных мероприятий (далее – заявители).

3. Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги.

 4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно в помещениях Учреждений, оказывающих услугу:


Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

- Отдел  культуры администрации муниципального образования Отрадненский район: ст. Отрадная, ул. Красная 82

Почтовый адрес: 352290, Краснодарский край, Отрадненский район, ст. Отрадная, ул. Первомайская, 28.

Электронный адрес отдела культуры администрации муниципального образования Отрадненский район: tetther @ list.ru
 - Районный Дом культуры муниципального бюджетного учреждения культуры «Сельская централизованная клубная система»

Почтовый адрес: 352290, Краснодарский край, Отрадненский район, ст.Отрадная ул.Красная, дом 86.

Тел. 8(86144) 3-41-01

- Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Кинотеатр «Заря»

Почтовый адрес: 352290, Краснодарский край, Отрадненский район, ст. Отрадная ул. Союзная, дом 97 «а».

Тел. 8(86144) 3-41-01
- на информационных стендах, в раздаточных информационных материалах (рекламная продукция на бумажных носителях: брошюры, буклеты, листовки, памятки и т.д.), в том числе личное консультирование специалистами Учреждений, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

- с использованием внешней рекламы в Отрадненском районе, в других  населенных пунктах в связи с проведением выездных спектаклей и гастролей (плакаты, афиши, перетяжки, баннеры, щиты, электронные плазменные панели и т.д.); 

- в печатных средствах массовой информации (газеты, проспекты); 

- в электронных средствах массовой информации на телевидении и радио (интервью, анонсы, сюжеты, тематические программы и специальные выпуски); 

- при обращении по телефону - в виде устного ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации; 

- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет: на официальном сайте администрации муниципального образования Отрадненский район, на официальных сайтах Учреждений, оказывающих данную муниципальную услугу; 

- при обращении по электронной почте – в виде ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации (компьютерный набор) на адрес электронной почты заявителя; 

- при письменном запросе (обращении) - в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте или передачи информационного письма непосредственно заявителю.

5. Информация, предоставляемая заявителям о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

6. Если информация, полученная в Учреждении, не удовлетворяет заявителя, то заявитель вправе в письменном виде или устно обратиться в отдел культуры администрации муниципального образования Отрадненский район.

7. Информационные стенды в Учреждениях, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте. На информационных стендах размещается следующая информация:

- извлечение из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст административного регламента;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- схема размещения справочных служб и консультирующих специалистов, режим консультирования и приема ими граждан;

- порядок получения справок и консультаций;

- местонахождение и контактные телефоны отдела культуры администрации муниципального образования Отрадненский район, осуществляющего контроль над предоставлением муниципальной услуги.

8. Основными требованиями к информированию заявителя являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1.Наименование муниципальной услуги:

Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий (далее – муниципальная услуга).


2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет: отдел культуры администрации муниципального образования Отрадненский район, - Районный Дом культуры муниципального бюджетного учреждения культуры «Сельская централизованная клубная система», Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Кинотеатр «Заря».

3. Результатом оказания муниципальной услуги является:

1) информирование о времени и месте театральных представлений, гастрольных мероприятий Учреждений, киносеансов, анонсирование данных мероприятий с использованием средств внешней рекламы в муниципальном образовании Отрадненский район, в  населенных пунктах в связи с проведением выездных спектаклей и гастролей Учреждений; информационных стендов, размещенных непосредственно в помещениях Учреждений; телефонной связи; электронной почты; в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте или передаче информационного письма непосредственно заявителю; официальных сайтов Учреждений в сети Интернет.

2) обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования: 

- по телефону; 

- на информационных стендах Учреждений; 

- посредством внешней рекламы; 

- по электронной почте; 

- посредством личного обращения; 

- на сайте в сети Интернет; 

- по письменным запросам (обращениям).

При использовании средств телефонной связи муниципальная услуга предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать 15 минут. 

В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос заявителя, или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

В случае если сотрудники Учреждений не могут ответить на вопрос заявителя немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух часов.

На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещениях Учреждений, информация предоставляется в соответствии с режимом работы Учреждений, на Интернет-сайтах Учреждений - круглосуточно.

Внешняя реклама в муниципальном образовании Отрадненский район, в других населенных пунктах в связи с проведением выездных спектаклей и гастролей (сводные афиши, летучки, буклеты) распространяется не позднее, чем за 15 дней до проведения мероприятия.

Информация об отдельных спектаклях, концертных программах, творческих вечерах и прочих мероприятиях предоставляется не позднее, чем за 15 дней до их проведения.

При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес обратившегося не ранее следующего рабочего дня с момента поступления обращения. 

Консультирование получателя муниципальной услуги по интересующим вопросам во время личного приема специалистами Учреждений не может превышать 10 минут.

При информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 года);

- «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (утв. ВС РФ 9 октября 1992 года № 3612-1);

- Законом РФ от 7 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Законом РФ от 27 апреля 1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

- Федеральным законом от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

- Указом Президента РФ от 31 декабря 1993 года № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

- Постановлением Правительства РФ от 25 марта 1999 года № 329                          «О государственной поддержке театрального искусства в Российской Федерации» (вместе с «Положением о театре в Российской Федерации», «Положением о принципах финансирования государственных и муниципальных театров в Российской Федерации»);

6. Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги, предоставляемых получателями муниципальной услуги лично при обращении в Учреждения:

- документ, удостоверяющий личность.

- перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги, предоставляемых получателями муниципальной услуги почтой в адрес Учреждений:

- обращение (запрос) получателя муниципальной услуги.

Форма указанного документа представлена в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

7.Заявители, обратившиеся в Учреждения с целью получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами: об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги.

8.Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- запрашиваемый заявителем вид информирования не предусмотренный настоящим административным регламентом;

9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

10. Прием заявителей ведется по очереди. Максимальное время ожидания устанавливается:

- в очереди при подаче документов – до 10 минут; 

- в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 30 минут. 

11. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 10 минут.

        12. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги.

Сотрудники, осуществляющие прием и информирование, обеспечены личными идентификационными карточками и (или) настольными (настенными) табличками.

В помещениях для работы с заявителями размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графику работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями муниципальной услуги и ряд дополнительной справочной информации, касающейся предоставления информации о времени и месте театральных представлений и гастрольных мероприятий Учреждения и анонсы данных мероприятий.

Для ожидания приема получателям муниципальной услуги отведены места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

Помещения Учреждений, в которых осуществляется прием получателей муниципальной услуги, оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами.

13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1).открытость деятельности Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

2).соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

3). доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги;

4).своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных административным регламентом;

5).возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, а также иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

6). ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

С целью повышения эффективности работы по предоставлению муниципальной услуги, обеспечению открытости деятельности в части очередности и качества ее оказания, муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме.


Информация о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги может быть представлена заявителям через Интернет-сайт администрации муниципального образования Отрадненский район, Интернет-сайтах Учреждений и по электронной почте с учетом времени подготовки ответа заявителям в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения.


Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

1) подачи заявления в электронном виде по электронной почте и через региональный и федеральный порталы с применением специализированного программного обеспечения;

2) получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса;

3) получения результата муниципальной услуги в электронном виде.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме



1. Предоставление юридическим и физическим лицам муниципальной услуги с использованием всех форм информирования включает в себя следующие административные процедуры: 



1) создание информации;



2) своевременное размещение достоверной информации о муниципальной услуге;



3) своевременное обновление информации;



4) рассмотрение обращения;



5) предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации;



6) контроль над предоставлением муниципальной услуги.



2. Создание информации осуществляется на основании утвержденных руководителем Учреждения репертуарных планов.



3. Размещение и обновление достоверной информации о муниципальной услуге, размещенной на информационных стендах в Учреждении, предоставляющем муниципальную услугу, на Интернет сайтах администрации муниципального образования Отрадненский район, Учреждений, осуществляется ежемесячно. 

4. Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник Учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность. В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

5. Индивидуальное устное информирование потребителей осуществляется в Учреждениях при их обращении за информацией: 

- при личном обращении; 

- по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить Заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для потребителя время для устного информирования.

Звонки от потребителей по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Учреждений. Разговор не должен продолжаться более           15 минут.

6. Индивидуальное письменное информирование при обращении потребителей в Учреждения осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя за информацией).

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

7. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее СМИ).

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования Отрадненский район, официальных Интернет - сайтах Учреждений (приложение № 1 к настоящему административному регламенту), путем использования информационных стендов, размещающихся в Учреждениях.



8. Интернет-обращение, направленное, по электронной почте, регистрируется ответственным за прием сообщений специалистом путем присвоения регистрационного номера, внесения данного номера и даты в журнал учета и регистрации, предусмотренный номенклатурой дел Учреждения, и исполняется не ранее следующего рабочего дня с момента регистрации обращения.



9. В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, получателя муниципальной услуги информируют об этом, и предлагают уточнить и дополнить обращение.



10. В случае если запрашиваемая информация отсутствует в Учреждениях, получателю муниципальной услуги предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.



11. Муниципальная услуга считается предоставленной, если потребителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения.



 Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

1. Внутренний контроль над предоставлением муниципальной услуги осуществляется руководителями Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, ответственными за организацию работы Учреждений по предоставлению муниципальной услуги.

2. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений обеспечивается должностным лицом отдела культуры администрации муниципального образования Отрадненский район.

3. Текущий контроль может осуществляться путем проведения проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений исполнения положений административного регламента, прав потребителей услуги, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Учреждений. 

4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

5. Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется рабочая группа, в состав которой включаются специалисты отдела культуры администрации муниципального образования Отрадненский район, независимые эксперты.

6. Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

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

1.В части досудебного обжалования: 

Действия (бездействие) и решения должностных лиц Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, могут быть обжалованы заинтересованными физическими и юридическими лицами. Указанные лица могут обратиться в Учреждения или отдел культуры администрации муниципального образования Отрадненский район с предложениями, заявлениями или жалобами, которые будут рассмотрены в установленном законодательством порядке.

2. Жалоба может быть направлена письменно или высказана устно на личном приеме у руководителя Учреждения или отдела культуры муниципального образования Отрадненский район.

3. Написать письмо и отправить его по почте (в том числе и по электронной) можно по следующим адресам:


- Отдел  культуры администрации муниципального образования Отрадненский район: ст. Отрадная, ул. Красная 82

Почтовый адрес: 352290, Краснодарский край, Отрадненский район, ст. Отрадная, ул. Первомайская, 28.

Электронный адрес отдела культуры администрации муниципального образования Отрадненский район: tetther @ list.ru

 - Районный Дом культуры муниципального бюджетного учреждения культуры «Сельская централизованная клубная система»

Почтовый адрес: 352290, Краснодарский край, Отрадненский район, ст. Отрадная ул. Красная, дом 86.

Тел. 8(86144) 3-41-01


- Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Кинотеатр «Заря». Почтовый адрес: 352290, Краснодарский край, Отрадненский район, 

ст. Отрадная ул. Союзная, дом 97 «а».

Тел. 8(86144) 3-41-01.

4. В письменной жалобе получателя муниципальной услуги указывается:

1) фамилия, имя, отчество получателя муниципальной услуги;

2) полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

3) контактный почтовый адрес (и/или) электронный почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

4) предмет жалобы;

4) личная подпись получателя муниципальной услуги.

5. Личный прием граждан в Учреждениях или отделе культуры муниципального образования Отрадненский район осуществляется в порядке живой очереди, возможна предварительная запись. 

Записаться на личный прием к руководителю Учреждения можно по следующим телефонам:

- Районный Дом культуры муниципального бюджетного учреждения культуры «Сельская централизованная клубная система» Тел. 8(86144) 3-41-01


- Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Кинотеатр «Заря» Тел. 8(86144) 3-41-01

6. Руководители Учреждений или отдела культуры муниципального образования Отрадненский район:

1) обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

2) по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

7. Ответ на жалобу подписывается руководителями Учреждений или отдела культуры муниципального образования Отрадненский район либо его заместителем.

8. Жалоба, поступившая в орган, представляющий муниципальную услугу, полежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течение 15 рабочих дней со дня регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений — в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

9. Иные обращения граждан в органы местного самоуправления, рассматриваются в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 20 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
10. Ответ на жалобу не дается в случаях:

1) если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или указаны недействительные сведения;

2) если текст жалобы не поддается прочтению;

3) если в жалобе содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи;

4) если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

О решении руководителей Учреждений или отдела культуры муниципального образования Отрадненский район об отказе в рассмотрении жалобы заявитель уведомляется письменно. 

11. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке, осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

Начальник отдела культуры администрации

муниципального образования 

Отрадненский район                                                        
И.А. Решетова

Приложение № 1

к административному регламенту 
по предоставлению 
муниципальной услуги

от 06.06.2012г. № 886

«Предоставление информации о времени и месте

театральных представлений, филармонических и

эстрадных концертов и гастрольных мероприятий

театров и филармоний, анонсы данных мероприятий»

Форма обращения (запроса) получателя муниципальной услуги

	
	В муниципальное бюджетное учреждение культуры «Кинотеатр «Заря» 
От            указывается фамилия, имя, отчество_________

Проживающего (ей) по адресу:  указывается полный почтовый адрес____________________________________________________________________


ЗАПРОС

Прошу Вас предоставить информацию о времени и месте проведения (указывается_название мероприятия)________________________ ___________________________________________________________________

_______________ (  ____________)                  

«____»  _______________20__г.                           

Приложение № 2

к административному регламенту 

по предоставлению 

муниципальной услуги

от 06.06.2012г. № 886

«Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий»
Блок – схема предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий»


















Начальник отдела культуры администрации

 муниципального образования 

Отрадненский район                                                                            
И.А. Решетова

	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

УТВЕРЖДЕН                         постановлением администрации муниципального образования   Отрадненский район                               

06.06.2012г. № 886
	


Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»

I. Общие положения

1. Административный регламент муниципального бюджетного учреждения культуры «Отрадненская межпоселенческая центральная библиотека» (Далее - МБУК «ОМЦБ»)  предоставления  муниципальной услуги  о  предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных  библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах разработан в целях повышения качества и эффективности библиотечно-информационного обслуживания населения в муниципальном образовании Отрадненский район. Регламент определяет сроки и последовательность действий МБУК «ОМЦБ», порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.

2. Потребителями муниципальной услуги являются юридические или физические лица, каждый житель муниципального образования Отрадненский район  независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии может стать получателем муниципальной услуги.

Иногородние и иностранные  граждане, а также лица без гражданства обслуживаются в МБУК «ОМЦБ» станицы Отрадной в соответствии с Уставом МБУК «ОМЦБ».

Пользователи библиотек, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и ограниченных возможностей здоровья, имеют право на получение муниципальной услуги по предоставлению доступа к  изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах, по электронному или письменному запросу.

3. Юридический адрес МБУК «ОМЦБ»: 352290, Краснодарский край, Отрадненский район, станица Отрадная, улица Красная, 86 а.

Часы работы  МБУК «ОМЦБ»:

Понедельник - Воскресенье    9.00 – 17.00.

Без перерывов и выходных.

Первый четверг каждого месяца санитарный день.

Телефон для справок: 8 861 44 3-35-73; 8 861 44 3-30-31

 Электронный адрес: otr-biblio01@mail.ru
· Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги (включая обращение по электронной почте) в МБУК «ОМЦБ», а также содержится на информационных стендах и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.).

· Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги заявители могут получить используя федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги: предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид,  хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации.

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: муниципальное бюджетное  учреждение культуры «Отрадненская межпоселенческая центральная библиотека». 

3. Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги:

результатом предоставления муниципальной услуги является получение пользователями доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальном бюджетном учреждении культуры «Отрадненская межпоселенческая центральная библиотека» в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах, или мотивированный отказ в выдаче документа в связи с его отсутствием.

4. Срок предоставления муниципальной услуги с момента формирования запроса получателем услуг составляет не более 3-х суток.


5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 


   
1). Конституция Российской Федерации (принята 12 декабря 1993 года).

2). Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года № 51- ФЗ.

3). Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26 января 1996 года № 14- ФЗ.

4). Гражданский кодекс Российской Федерации (часть третья) от 26 ноября 2001 года № 146 – ФЗ.

5). Гражданский кодекс Российской Федерации (часть четвертая) от 18 декабря 2006 года № 230 – ФЗ.

    
 6). Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  

7). Основы законодательства Российской Федерации о культуре от 9 октября 1992 года № 3612-1.

8). Федеральный закон от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле».

9). Постановление Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 3 февраля 1997 года № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках».

10). Постановление  Правительства Российской Федерации от 7 декабря 1996 года № 1449 «О мерах по обеспечению беспрепятственного доступа инвалидов к информации и объектам социальной инфраструктуры».

11). Распоряжение Правительства Российской Федерации от 3 июля 1996 года (ред. от 13 июля 2007 года) № 1063-р «О социальных нормативах и нормах».

12). Правила пожарной безопасности в Российской Федерации (ППБ 01-03) (утверждены Приказом Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий от 18 июня 2003года № 313);

13). Правила пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ 13-01-94) (введены в действие Приказом Минкультуры России от 1 ноября 1994 года № 736);

           - Устав МБУК «ОМЦБ», утвержденный постановлением администрации муниципального образования Отрадненский район от 16 марта 2012 года № 380;

         - Должностные инструкции работников;

         - Коллективный договор;

         - Правила внутреннего трудового распорядка

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

- документ, удостоверяющий личность (паспорт), при предъявлении которого оформляется формуляр читателя (для несовершеннолетних до 14 лет – документы, удостоверяющие личность  их законных представителей).

- заявление пользователя, предъявляющего запрос в письменной форме (Приложение 1).
7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Отсутствие паспорта пользователя.

         8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- зафиксированные факты нарушения правил пользования библиотекой, повлекшие за собой утрату библиотечного фонда и оборудования;

- нарушение сроков пользования книгами и другими документами, полученными в библиотеке, без уважительных причин.

9. Предоставление муниципальной услуги производится бесплатно.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: 

Время ожидания граждан при подаче запроса в устной форме не может превышать 10 минут. Письменное обращение  рассматривается в течение 10 дней со дня  его регистрации.

11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги должен регистрироваться органами, предоставляющими муниципальную услугу, незамедлительно, время его регистрации не должно превышать 10 минут.

12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

13. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга:

	Требование
	Характеристика

	Требования к зданию
	- библиотека размещается в специально предназначенном помещении, доступном для населения; 

- состояние здания, в котором располагается  библиотека (включая книгохранилище), не является  аварийным;                                        


	Требования к составу помещений
	В состав помещений библиотеки входят:        
- зал для обслуживания читателей на абонементе – помещение для хранения библиотечного фонда;   
 - читальный зал; 

 - помещение для хранения  библиотечных фондов читального зала;                         
 - служебные помещения                
 

	Требования к прилегающей территории
	Прилегающая к входу в библиотеку территория 

благоустроена.

	Требования к оборудованию читального зала
	Читальный зал обеспечен       рабочими местами для посетителей (каждому посетителю предоставляются исправные стул, стол).                 


	Требования к информатизации и компьютеризации
	 - 2 рабочих места для сотрудников библиотеки оборудованы персональными компьютерами, соединенных в локальную сеть 
 -  имеется доступ к  сети Интернет, электронная почта;

	Наличие копировально-множительной и иной оргтехники                
	Для нужд посетителей и выполнения профессиональных задач в библиотеке имеются не менее:

2 единицы копировально-множительной техники;

1 сканер;



	Комплектование библиотечного фонда
	Ежегодно в единый фонд библиотеки поступает не менее 1500 экземпляров книг;

120 экземпляров периодических изданий.




   14. Требования к информационным стендам:

	Способ
	Характеристика

	Информация у входа в библиотеку
	У входа в библиотеку размещены:
- наименование библиотеки;
-  информация о режиме работы 

	Информация в помещениях
	В помещениях библиотеки на информационном стенде в удобном для обозрения месте размещаются: 
 - правила пользования библиотекой; 

- полный перечень оказываемых библиотекой услуг (в том числе платных с указанием цен);

- информация о режиме работы  библиотеки;  - информация о номерах телефонов  библиотеки;- информация о проводимых культурно-просветительных мероприятиях;    

-фамилия, имя, отчество директора библиотеки;

- информация о способах доведения потребителями  своих отзывов, замечаний и предложений о работе   библиотеки;

- информация о других библиотеках, оказывающих услуги по библиотечному обслуживанию;

-информация об адресе официального сайта, на котором размещается информация о работе библиотеки;

-план эвакуации  граждан.


15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
	Показатель доступности
	Характеристика

	Режим работы
	Справочные и информационные службы, зал для обслуживания читателей на абонементе, читальный зал  работают в осенне-зимний период  с 9 до 17   часов без перерыва, без выходных, первый четверг каждого месяца санитарный день.



	Продолжительность оказания услуги
	Запись одного читателя осуществляется в течение 10 минут;

-перерегистрация одного читателя  осуществляется в течение 5 минут.

	Обслуживание особых категорий потребителей
	Потребители муниципальной услуги с ограниченными физическими возможностями имеют право на получение документов из библиотечного фонда через заочные и внестационарные формы обслуживания.

	Наименование

показателя качества
	Методика расчета
	Источник

информации

	1. Процент  охвата населения библиотечным обслуживанием


	П/Н* 100, где

П – количество зарегистрированных пользователей библиотеки

Н – общая  численность жителей обслуживаемой территории
	Форма федерального государственного статистического наблюдения № 6-НК  «Сведения об общедоступной (публичной) библиотеке» (утверждена Постановлением Росстата от 11 июля 2005 г № 43)

	2. Процент потребителей, удовлетворенных качеством услуг библиотеки 


	(Оуд / О) * 100, где

Оуд - число опрошенных, удовлетворенных качеством услуг библиотеки

О – общее число опрошенных
	Определяется по результатам опросов читателей



	3. Количество обоснованных  жалоб потребителей
	Абсолютная величина
	Определяется на основании анализа жалоб потребителей, поступивших в виде писем граждан по почте, электронной почте, записей в книге отзывов и предложений


16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
        17. Требования к организации учета мнения потребителей муниципальной услуги:
	Требование
	Характеристика

	Книга отзывов и предложений
	В библиотеке на видном месте размещается книга отзывов и предложений, которая предоставляется посетителям библиотеки по их требованию. Отзывы и предложения посетителей библиотеки  рассматриваются с принятием при необходимости соответствующих мер             

	Письменные обращения граждан
	В библиотеке организуется прием, регистрация, рассмотрение письменных предложений, заявлений, жалоб граждан и подготовка  ответов на них  в установленные сроки  

	Опросы потребителей муниципальной услуги
	В библиотеке по факту оказания услуги проводятся опросы  о степени удовлетворенности качеством и доступностью предоставляемых услуг.  Результаты опросов не реже одного раза в год обобщаются и предоставляются  в администрацию муниципального образования    


18. Требования к законности и безопасности оказания муниципальной услуги:
	Требование
	Характеристика

	Учредительные документы
	Устав учреждения, соответствующий законодательству

	Санитарное состояние
	-  деятельность библиотеки соответствует установленным государственным санитарно-эпидемиологическими правилам и нормативам;         
- уборка помещений библиотеки, доступных для посетителей, производится каждый рабочий день;  



	Пожарная безопасность
	- помещения библиотеки оборудованы и   оснащены первичными средствами пожаротушения;                                    
- из помещений библиотеки имеются постоянно готовые к эксплуатации эвакуационные выходы;      

- в библиотеках на видных местах размещены планы эвакуации при пожаре.


  19. Требования к уровню кадрового обеспечения оказания муниципальной услуги:
	Требование
	Характеристика

	Профессиональная подготовка работников
	100 процентов библиотечных работников имеют высшее или среднее специальное образование

	Повышение квалификации
	Не реже одного раза в пять лет библиотечные работники  должны проходить обучение на курсах повышения квалификации.




   20. Особые требования к организации работы библиотеки

	Наименование требования
	Характеристика

	Обеспечение сохранности библиотечного фонда       
	Проверка  библиотечных  фондов  проводится  в следующие сроки:                                  
- фондов библиотек до 100 тыс. учетных единиц - один раз в 5 лет; 



	Проведение массовых мероприятий
	В библиотеке организуются:

- тематические выставки – не реже 2 раз в месяц; 

- выставки-просмотры новых  книг – не реже 1 раза в квартал;

-библиографические обзоры – не реже 1 раза в месяц;

- литературные вечера – не реже 1 раза в квартал;

- встречи с интересными людьми – не реже 2 раз в год;

 - фестивали книги и чтения -  1 раз год

	
	- тематические вечера – 1 раз в квартал;

- дни информации – 1 раз в квартал;

- презентации книг;

- неделя детской книги; 

- программа летнего чтения;

- акции «Книги в дар библиотеке»;

- др. формы массовой работы с читателями


III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

1. Предоставление юридическим и физическим лицам муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

2. При личном обращении заявителя:

1). Прием и регистрация заявителей на основании документа, удостоверяющего личность, для лиц до 14 лет на основании паспорта их родителей или иных законных представителей.

2). Ознакомление с Правилами пользования библиотекой и другими актами, регламентирующими библиотечную деятельность.

3). Оформление читательского формуляра, с личной подписью Заявителя.

4). Заполнение обращения (запроса) получателя муниципальной услуги 

5). Консультационная помощь в поиске и выборе источников информации.

6). Предоставление доступа к муниципальной услуге.

3. При обращении заявителя через сеть Интернет:

1). Заполнение обращения (запроса) получателя муниципальной  услуги (1 экз.) 

4. Предоставление доступа к муниципальной услуге.

5. Предоставление доступа к муниципальной услуге при личном обращении осуществляется в часы работы муниципальных библиотек.

6. Библиотекарь выполняет запрос читателя, осуществляет выдачу документов во временное пользование;

7. Время ожидания граждан при подаче запроса в устной форме не может превышать 10 минут. Письменное обращение  рассматривается в течение 10 дней со дня  его регистрации.

8. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются предоставление документа пользователю из библиотечного фонда, его фиксация  в формуляре пользователя или мотивированный отказ в выдаче документа в связи с его отсутствием.

          9. Муниципальная услуга считается качественно оказанной, если потребителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая им информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения.

10. В случае если запрашиваемая база данных отсутствует в данной муниципальной библиотеке, получателю муниципальной услуги должна быть  выдана информация о месте её нахождения - размещения или даны рекомендации по её поиску.

11. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в МБУК «ОМЦБ».

  Пользователи библиотек – читатели обязаны соблюдать Правила пользования МБУК «ОМЦБ». 

Пользователи, нарушившие Правила пользования МБУК «ОМЦБ» и причинившие ущерб библиотеке, несут материальную, уголовную или иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации  или компенсируют ущерб в следующем порядке:

- при утере или порче документа из фонда МБУК «ОМЦБ»  обязаны заменить их соответственно такими же или признанными равноценными, при невозможности замены — возместить их стоимость в размере рыночной стоимости, но сохраняют право доступа к СБА библиотек, базам данных;

- при нарушении сроков возврата документов, взятых во временное пользование на абонементе МБУК «ОМЦБ», обязаны возместить  неустойку в соответствии с Правилами пользования, могут быть лишены права пользования библиотеками МБУК «ОМЦБ» на сроки, устанавливаемые администрацией.

  За утрату произведений печати и иных материалов из фондов МБУК «ОМЦБ», причинение вреда и нарушение сроков возврата документов несовершеннолетними читателями ответственность за них несут родители, опекуны, попечители, учебные заведения, воспитательные или лечебные учреждения, под надзором которых состоят несовершеннолетние.

IV.Формы контроля за исполнением административного регламента

1. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий и принятием решений специалистами, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по оказанию муниципальной услуги и директором МБУК "ОМЦБ", телефон 3-30-31;

2. Текущий контроль осуществляется путём проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по оказанию муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, департамента культуры Краснодарского края, локальных нормативных актов, утвержденных приказами муниципального бюджетного учреждения культуры «Отрадненской межпоселенческой центральной библиотекой» регулирующих оказание муниципальной услуги. 

3. Контроль над полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), и внеплановыми приказами муниципального бюджетного учреждения культуры «Отрадненской межпоселенческой центральной библиотеки». При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Отрадненская межпоселенческая центральная библиотека» имеет документально оформленную внутреннюю систему контроля за деятельностью структурных подразделений и сотрудников по оказанию муниципальной услуги на их соответствие стандартам, другим нормативным документам в области библиотечного обслуживания населения. Система контроля охватывает этапы планирования, работу с пользователями, оформление результатов контроля, выработку и реализацию мероприятий по устранению недостатков.

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

1. Потребитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента устно или письменно, а также в электронной форме.

Потребители могут обжаловать действия или бездействие специалистов муниципального бюджетного учреждения культуры «Отрадненская межпоселенческая центральная библиотека» его руководителю.

2. Требования к форме жалобы:

1).Письменная форма на бумажном носителе; 

2).Электронная форма; 

3. Жалоба, поступившая в орган, представляющий муниципальную услугу, полежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течение 15 рабочих дней со дня регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений — в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

4. Иные обращения граждан в органы местного самоуправления, рассматриваются в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 20 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

5. Ответ на обращение подписывается руководителем, должностным лицом, либо уполномоченным на то лицом. 

6. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. Порядок продления и рассмотрения обжалований в зависимости от их характера устанавливаются действующим законодательством.
7. Потребитель в своем письменном обжаловании указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. Дополнительно в обжаловании могут быть указаны:- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия);

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

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов потребитель прилагает к письменному обжалованию документы и материалы, либо их копии.

8. В случае отсутствия в письменном обжаловании фамилии и (или) почтового адреса потребителя, направившего обжалование, ответ на него не дается.

При получении письменного обжалования в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обжалование без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить потребителю, направившему обжалование, о недопустимости злоупотребления правом.

При наличии в письменном обжаловании неразборчивого (нечитаемого) текста, ответ на него не дается, о чем сообщается потребителю, направившему обжалование, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению).

9. Обжалования заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны ответы по существу всех поставленных в обжалованиях вопросов. 

10. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке, осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации

Начальник отдела культуры администрации

муниципального образования 

Отрадненский район                                                              
И.А. Решетова

Приложение  1
к административному регламенту
от 06.06.2012г. № 886
«Предоставление доступа к изданиям, переведенным

в электронный вид, хранящихся в муниципальных

библиотеках, в том числе к фонду редких книг,

с учетом соблюдения требований законодательства

Российской Федерации об авторских и

смежных правах»

Форма заявления на оказание муниципальной услуги 

Директору МБУК «ОМЦБ»

                                                          Заявителя____________________________

                                                                                                 (ФИО заявителя)

                                                          проживающего по адресу: ______________

                                                        _____________________________________

                                                         тел.__________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу оказать мне муниципальную услугу «Предоставление  доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации» в рамках функции (выбрать из предложенного списка):

1. информационное обслуживание пользователей (юридические лица);

2. информационное обслуживание пользователей (физические лица);

3. продление срока пользования документами;

4. проведение экскурсий по библиотеке;

5. привитие библиографической грамотности;

6. организация работы любительских объединений;

7. организация культурно-досуговых мероприятий;

8. информирование о новых поступлениях в фонд библиотеки и о составе фонда;

9. библиотечное обслуживание на дому;

10. выдача документов или их копий во временное пользование;

11. заказ документов через систему МБА из Краснодарской краевой универсальной научной библиотеки имени А.С. Пушкина

№ функции ______

«____» ______________________ 20_

Приложение 2

к административному регламенту
от 06.06.2012г. № 886

«Предоставления доступа к изданиям, переведенным

в электронный вид, хранящихся в муниципальных

библиотеках, в том числе к фонду редких книг,

с учетом соблюдения требований законодательства

Российской Федерации об авторских и

смежных правах»

Блок-схема описания оследовательности действий административных процедур настоящего Регламента
	1. Заявление от пользователя в устной или письменной форме о предоставлении муниципальной услуги.


↓ 
	2. Прием заявления библиотекарем отдела обслуживания
МБУК «ОМЦБ».




↓
 

↓
	3. Получение пользователем ответа на запрос о предоставлении муниципальной услуги заявителем

	4. Отказ пользователю в предоставлении муниципальной услуги


Начальник отдела культуры администрации

 муниципального образования 

Отрадненский район                                                                            
И.А. Решетова

Заявление 





Муниципальное бюджетное учреждение культуры 





Специалист, ответственный за прием документов





Прием и регистрация документов





Передача документов ответственному специалисту








Проверка документов





Регистрация документов





Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги





Подготовка информации





Выдача результата предоставления муниципальной услуги








