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АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального образования сельское поселение «ИВОЛГИНСКОЕ»

Иволгинского района РЕСПУБЛИКИ БУРЯТИЯ

Буряад Республикын  Ивалгын аймагай “ Ивалгын” хүдоогэй hуурин газарай

муниципальна байгууламжын захиргаан
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от «28» июля 2014 года                                                                                                № 9
с. Иволгинск
Об утверждении административных регламентов по

предоставлению муниципальных услуг, оказываемых

Муниципальным бюджетным учреждением «Культура и туризм»
Руководствуясь федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Администрация муниципального образования сельское поселение «Иволгинское»,
постановлением главы муниципального образования сельское поселение «Иволгинское» от  13.03.2012 г.  № 5 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальной услуги)» 
постановляю:

1.     Утвердить:

- административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация досуга населения, развитие местного традиционного народного художественного творчества, участие в сохранении, возрождении и развитии народных художественных промыслов» (Приложение № 1);

- административный регламент по предоставлению муниципальной услуги ««Комплектование, обеспечение сохранности фонда документов, методическая помощь и обслуживание пользователей (физических и юридических лиц)» (Приложение № 2);

-   административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление музейных услуг» (Приложение № 3).
2. Обнародовать настоящее постановление путем вывешивания на стендах предприятий, организаций и учреждений  сельского поселения.

3. Разместить данное постановление на сайте администрации сельского поселения в сети Интернет.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания.
Глава муниципального образования

сельское поселение «Иволгинское»                                                    В.Ц. Очиров 

Приложение № 1
Утверждено:

постановлением Главы 
муниципального образования 
сельское поселение
«Иволгинское»  

  
от  28.07.2014 г. № 9
Административный регламент по
предоставлению муниципальной услуги «Организация досуга населения, развитие местного традиционного народного художественного творчества, участие в сохранении, возрождении и развитии народных художественных промыслов»
I. Общие положения.
1.1. Настоящий Административный регламент определяет стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги «Организация досуга населения, развитие местного традиционного народного художественного творчества, участие в сохранении, возрождении и развитии народных художественных промыслов» (далее – Административный регламент).
 Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий по организации  досуга населения.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
· Конституция Российской Федерации;

· Гражданский кодекс Российской Федерации;

· Бюджетный кодекс Российской Федерации;

· Налоговый кодекс Российской Федерации;

· Закон Российской Федерации от 09.10.1992г. № 3612 – 1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

· Федеральный закон от 06.10.2003 №131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской федерации»;
· Федеральный закон от 08.05.2010 №83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений»;
· Федеральный закон от 06. 01.199г. № 7 ФЗ «О народных художественных промыслах»;

· Закон РБ от 01.02.1996 №246-I  «О культуре»

· Постановление Главы Муниципального образования «Иволгинский район» от 19 мая 2011 г. №14-п  «Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения административного регламента предоставления (исполнения) муниципальной услуги (функции)»
· Иными нормативными правовыми актами, регулирующими порядок предоставления муниципальных услуг.

Административный регламент устанавливает обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень качества и доступности муниципальной услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за муниципальной услугой, его оформление и регистрацию, получение услуги, оценку качества муниципальной услуги и рассмотрение жалоб (претензий) получателей услуги.

 Настоящий Административный регламент вступает в силу с момента подписания и подлежит официальному опубликованию. 

1.3.   Требования к порядку предоставления муниципальной услуги:
1. Муниципальная услуга – предоставление возможности любым физическим лицам в независимости от пола, возраста, национальности, образования, социального положения политических убеждений право на  свободу творчества, равный доступ к участию в культурной жизни и пользованию культурными благами в порядке, установленном действующим законодательством;

2. Органом предоставления муниципальной услуги «Организация досуга населения, развитие местного традиционного народного художественного творчества», является Муниципальное бюджетное учреждение «Культура и туризм». 
3. Исполнителем муниципальной услуги являются структурные подразделения, находящиеся в компетенции МБУ «Культура и туризм».
4. Получателями муниципальной услуги являются физические лица и юридические лица, общественные организации и объединения.

5. Муниципальная услуга предоставляется населению как бесплатно, так и на частично платной основе. 

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

-непосредственно в Учреждении культуры;

-посредством размещения на официальных Интернет-сайтах;
-путем средств массовой информации (интервью, анонсы, сюжеты, тематические программы, статьи и публикации);

-с использованием средств телефонной связи,  на информационных стендах;
- иным, не запрещенным законом, способом.

Основными требованиями к информированию получателей муниципальной услуги являются:

- достоверность и полнота информации;

-  четкость в изложении информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Консультации и справки предоставления по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются в МБУ «Культура и туризм». Прием граждан и представителей организаций на муниципальную услугу  проводится должностными лицами МБУ «Культура и туризм». Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Муниципальное бюджетное учреждение «Культура и туризм»:

- лично;

- по телефону,

- в письменном виде, 

- в электронной форме.

Местонахождение Муниципального бюджетного  учреждения «Культура и туризм» и его почтовый адрес:  671050, Республика Бурятия, с. Иволгинск, ул. Ленина,23
Адрес электронной почты: mbukultura  @mail.ru
Официальный сайт Администрации МО СП  www.spivolga.ru
График работы:

Понедельник - пятница


с 8.00 до 12.00 ч., с 13.00 до 17.00 ч.

выходной: суббота, воскресенье.
Режим работы учреждения культуры определяется документами учреждения (приказами о режиме дня и правилами внутреннего трудового распорядка). Режим работы может быть неограничен.  Допускается работа в праздничные и выходные дни.

Телефон Муниципального бюджетного учреждения «Культура и туризм»» - 8(30140) 21-7-45.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной форме) информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен касаться информации о наименовании организации, представляющей муниципальную услугу, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста принявшего звонок самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть адресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Потребитель вправе потребовать предоставления необходимой и достоверной информации о выполняемой услуге, обеспечивающих их компетентный выбор.
В помещении учреждения культуры и на его территории  оборудуются рекламно - информационные стенды, на которых  размещается информация:     

- перечень структурных подразделений;

- время и порядок проведения мероприятия, услуги; 

- режим работы.







II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. В содержание муниципальной услуги включаются проведение следующих мероприятий:

· проведение различных по форме и тематике культурных  мероприятий: фестивалей, смотров, конкурсов, выставок и ярмарок декоративно-прикладного творчества, и других форм показа результатов творческой деятельности;
· организация концертной деятельности профессиональных, любительских коллективов и исполнителей;

· проведение массовых театрализованных праздников и представлений, народных гуляний, обрядов и ритуалов;
· проведение тематических вечеров, циклов творческих встреч и других форм;

· организация работы любительских формирований для людей разного возраста – любительских творческих коллективов, кружков, студий, любительских объединений, клубов по интересам и других формирований;

· организация работы коллективов художественного творчества;

· сбор, обработка статистической, аналитической и иной информации по функционированию и развитию сети учреждений культуры и искусства;

· методическое и информационное обеспечение деятельности культурно-досуговых учреждений;

· создание методик интеграции традиционных творческих навыков в современный творческий процесс.
Проведение данных мероприятий имеет интегрированный характер, и могут быть организованы в различной форме (массовой, камерной, индивидуальной) и на любой демонстрационной площадке (в зрительном, танцевальном, выставочном залах, на площади, стадионе, поляне, ферме, в учебном заведении и т.д.).

2.2. Муниципальная  услуга  предоставляется в соответствии со следующими основными документами:

· Уставом Муниципального бюджетного учреждения «Культура и туризм»; 

· коллективным договором;

· нормативно-правовыми документами, утвержденными постановлениями Главы Администрации МО СП «Иволгинское» (дополнительные соглашения, постановления и распоряжения, приказы по организации и проведению массовых мероприятий).

· инструкциями (по эксплуатации оборудования Учреждения культуры (паспорта техники), инструкциями по охране труда в Учреждении культуры,  инструкциями о мерах пожарной безопасности в Учреждении культуры, инструкциями для персонала при угрозе или возникновении террористических актов, иными инструкциями), методиками, положениями (регламентирующими процесс предоставления муниципальной услуги, определяющими методы (способы) их предоставления и контроля, а также предусматривающими мерами совершенствования работы культурно-досуговых учреждений);

· заключениями органов санитарно-эпидемиологического надзора, пожарной инспекцией;

· эксплуатационными документами на оборудование, приборы и аппаратуру.

2.3.  Для предоставления муниципальной услуги в учреждении культуры, должны быть предусмотрены сценические (театральные) костюмы, культурный и другой инвентарь, специальные помещения (залы), предназначенные для проведения культурно-досуговых мероприятий, занятий клубных формирований оборудованные необходимой аппаратурой (звукоусилительной, звукозаписывающей, звуковоспроизводящей, осветительной и т.д.) и другим профильным оборудованием, оснащенные в соответствии с действующими санитарно-гигиеническими нормами и правилами, требованиями техники пожарной безопасности.

Прилегающая территория  учреждения культуры должна способствовать формированию привлекательного образа. Основные ее характеристики включают наличие подъездных путей, пандусов и пешеходных дорожек с твердым покрытием, зеленых насаждений, газонов, цветочных клумб, садовых скамеек, специально оборудованной площадки для проведения физкультурно – оздоровительных мероприятий  и народных игр.

По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарных норм и правил, безопасности труда, правил противопожарной безопасности и быть защищены от воздействия различных факторов, отрицательно влияющих на здоровье персонала и населения и на качество предоставляемых услуг (повышенная температура  воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и т.п.).

2.4. Сроки и результат предоставления муниципальной услуги:
1.  Полномочия по исполнению муниципальной услуги осуществляется в течение всего календарного года, на основании планов деятельности Муниципального бюджетного учреждения «Культура и туризм».
2. Анализ работы составления итоговой и статистической отчетности – ежемесячно, поквартально, по итогам года. 

3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- увеличение охвата населения при проведении культурно-досуговых мероприятий;

- рост динамики развития творческих коллективов;

- рост посещаемости клубных формирований культурно-досуговых учреждений;
- рост доли во влеченных в организационные формы культурно-досуговой деятельности;

- повышение рейтинга учреждения культуры МО СП «Иволгинское» среди учреждений культуры Республики Бурятия. 
2.5. Перечень оснований для  отказа получателю в предоставлении муниципальной услуги:
Основанием для отказа получателю предоставления муниципальной услуги  являются следующие условия:

-несоблюдение  правил поведения в Учреждении культуры;

-нахождение получателя муниципальной услуги в состоянии алкогольного, наркотического опьянения;

-нахождение получателя услуги в социально неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее).

-отсутствие свободных мест;

-использование имущества  для осуществления экстремистских целей, а также целей, несовместимых с требованиями морали.

2.6. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться как бесплатно, так и на частично платной основе. Стоимость услуги на  одного потребителя определяется в соответствии с методикой расчета стоимости услуги.

На бесплатной основе могут проводиться мероприятия:

· общественно и социально значимые культурно-массовые мероприятия (государственные, республиканские, районные, сельские праздники и т.п.);

· мероприятия социального заказа на культурное обслуживание наименее  защищенных слоев населения (пенсионеры, инвалиды, дети из малообеспеченных семей, дети-сироты, многодетные семьи и пр.);

· проведение мероприятий празднования юбилейных дат республики, района. 

В соответствии с действующим законодательством при организации платных мероприятий необходимо устанавливать льготы для детей дошкольного возраста, учащихся, инвалидов, ветеранов, военнослужащих.

III. Административные процедуры

3.1. Основные положения
1. Для получения  информации о муниципальной услуге получатель  может обратиться через  официальные Интернет-сайты,  информационные стенды, где содержится следующая информация:

· дата и время, место проведения мероприятия;

· адрес и контактные телефоны, ответственных лиц за предоставление муниципальной услуги;

· адреса и телефоны учреждений культуры, Министерства культуры Республики Бурятия;

· полный перечень оказываемых услуг, в том числе платных с указанием предельных тарифов;

· информация о режиме работы учреждения и клубных формирований;

· книга отзывов и предложений о работе;

· административный регламент и стандарты качества.

2. Предоставление  муниципальной услуги по заявлению получателя включает:

 -приём заявления (в письменной или устной форме) о предоставлении информации и оказании муниципальной услуги. 

 Письменные заявления регистрируются директором муниципального бюджетного учреждения «Культура и туризм», рассматривается, принимается решение о возможности предоставления услуги, определяется срок исполнения муниципальной услуги.

При подготовке к проведению мероприятия с получателем муниципальной услуги согласовываются следующие условия:

· форма проведения мероприятия;

· тематика мероприятия;

· административный регламент;

· программа;

· дата и время;

· место проведения;

· репертуар;

· оформление договора.

Мероприятие проводится после оформления договора на оказание услуг, и оплаты по  договору.  

Результатом предоставления муниципальной услуги является проведение  мероприятия  проведение различных по форме и тематике культурных  мероприятий: фестивалей, смотров, конкурсов, выставок и ярмарок декоративно-прикладного творчества, и других форм показа результатов творческой деятельности жителей МО СП «Иволгинское»;

· организация концертной деятельности профессиональных, любительских коллективов и исполнителей;

· проведение массовых театрализованных праздников и представлений, народных гуляний, обрядов и ритуалов. 
· проведение тематических вечеров, циклов творческих встреч и других форм;

· организация работы любительских формирований для людей разного возраста – любительских творческих коллективов, кружков, студий, любительских объединений, клубов по интересам и других формирований;

· организация работы коллективов художественного творчества;

· сбор, обработка статистической, аналитической и иной информации по функционированию и развитию сети учреждений культуры и искусства;

· методическое и информационное обеспечение деятельности культурно-досуговых учреждений;

· создание методик интеграции традиционных творческих навыков в современный творческий процесс.

При желании получатель может оставить свои предложения, пожелания, замечания в Книге отзывов и предложений, которая находится у руководителя Учреждения культуры.

3.2. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги. 

Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме плановых и внеплановых проверок.
Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий структурных подразделений Муниципального бюджетного учреждения «Культура и туризм»» Администрации МО СП «Иволгинское» на текущий год.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется директором МБУ «Культура и туризм», курирующим вопросы культурно-досуговой деятельности  и мероприятий народного художественного творчества.

Контроль осуществляется на основании  приказа  директора МБУ «Культура и туризм».
Результаты проверки доводятся до руководителей структурных подразделений при необходимости в письменной форме. 

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Административного регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством

3.3. Порядок обжалования действий и решений, принятых в ходе исполнения административного регламента

  Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 28.07.2012) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (с изм. и доп., вступающими в силу с 01.01.2013)

Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы согласно статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 28.07.2012) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (с изм. и доп., вступающими в силу с 01.01.2013):
Получатели муниципальной услуги могут сообщить в администрацию Учреждения о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях  (бездействии) сотрудников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нарушении настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики. Жалобу можно направить в письменной форме по почте или по электронному адресу. Адрес указан в п.1.6 настоящего Регламента.  

Получатели имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия администрации Учреждения  «Культура и туризм»,  другие вышестоящие органы или в судебном порядке. 

Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

- 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;

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

- 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.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

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

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

- отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Ответ на обращение Получателя  не дается в следующих случаях:  

-при отсутствии сведений о Получателе (фамилии,  почтовом адресе, по которому должен быть направлен ответ);

-при получении письменного обращения, в котором содержатся  нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника, а также членов его семьи; 

-если  текст письменного обращения не поддается прочтению. 

Если Получатель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то он вправе обратиться в судебные органы с жалобой в течение 3 месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействие).  

Жалоба подается в суд по месту жительства Получателя или по месту нахождения Учреждения.

IV. Заключение
1.Настоящий регламент при предоставлении муниципальной услуги «Организация досуга населения, развитие местного традиционного народного художественного творчества участие в сохранении, возрождении и развитии народных художественных промыслов», является обязательным для муниципального бюджетного учреждения «Культура и туризм»,  и его структурных подразделений.

2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься дополнительные муниципальные правовые акты. Данные муниципальные правовые и локальные акты не могут противоречить положениям настоящего регламента.
Приложение № 2
Утверждено:

постановлением Главы 
муниципального образования 
сельское поселение
«Иволгинское»  

  
от  28.07.2014 г. № 9
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ                                                                 по предоставлению муниципальной услуги
«Комплектование, обеспечение сохранности фонда документов,

методическая помощь и обслуживание пользователей (физических и юридических лиц)»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной  услуги

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Комплектование, обеспечение сохранности фонда документов, методическая помощь и обслуживание пользователей (физических и юридических лиц)»,  разработан в целях определения сроков  и последовательности действий (административных процедур), оказываемых Муниципальным бюджетным учреждением «Культура и туризм».

Наименование исполнителей муниципальной услуги:
Муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным учреждением «Культура и туризм». Предоставление муниципальной услуги осуществляется сотрудниками структурных подразделений Библиотек.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами и иными документами:

· Конституцией Российской Федерации от 12.12.93 с дополнениями и изменениями;

· Законом Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей» с дополнениями и изменениями;

· Законом Российской Федерации от 09.10.92 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» с дополнениями и изменениями;

· Федеральным законом от 29.12.94 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» с дополнениями и изменениями;

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

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» с дополнениями и изменениями;

· Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· Письмом Минкультуры РФ от 04.11.98 « О создании публичных центров правовой информации»;

· Постановлением Минтруда РФ от 03.02.97 № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;

· Приказом Минкультуры РФ от 02.12.98 № 590 «Об утверждении «Инструкции об учете библиотечного фонда»;

· Закона РБ «О библиотечном деле»  от 24.09.1996 года N 366-I с дополнениями и изменениями;

· Федерального  закона  от 21.12.1994 г. N 69-ФЗ  "О пожарной безопасности";

· Распоряжения Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. №1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями

· Иными нормативными правовыми актами, регулирующими порядок предоставления муниципальных услуг.

1.4  Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги по комплектованию, сохранности фонда документов, методической помощи и обслуживанию пользователей является выдача документа, копий документа с учетом нормативных документов по сохранности фондов Библиотеки, соблюдения норм авторского права, обеспечение прав граждан на свободный доступ информации. Пользователям Библиотеки гарантируется обслуживание и получение документов на государственных языках Республики Бурятия. 

1.5. Описание пользователей, имеющих право на получение муниципальной услуги

Пользователями муниципальной  услуги являются  физические и  юридические лица.

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

       2.1. Порядок информирования пользователя об услугах и составе информационных ресурсов Библиотеки.

      2.1.1. Местонахождение, график работы, контактные телефоны структурных подразделений Библиотеки, предоставляющих муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденными положениями об отделах специалистами структурных подразделений Библиотеки. Местонахождение Библиотеки: 671050, РБ, Иволгинский район, с.Иволгинск, ул.Ленина, 23
Адрес электронной почты: mbukultura@mail.ru
Официальный сайт Администрации МО СП  spIvolga 
График работы Библиотеки

В зимний период: Понедельник – пятница с 9.00-18.00, 

         Обед 12.00 -13.00

         Суббота, воскресенье – выходной день

В летний период: Понедельник – пятница с 9.00-17.00,  перерыв на обед c 12.00-13.00 ч.

Суббота, воскресенье – выходной день

Последний четверг каждого месяца – санитарный день, в течение которого читатели не обслуживаются. О проведении санитарного дня читатели информируются заранее. 

      2.1.2. Информация о  муниципальной  услуге предоставляется непосредственно в помещении Библиотеки, а также с использованием средств массовой информации, телефонной связи,  электронной почты МБУ «Культура и туризм», посредством размещения на официальном Интернет-сайте  администрации МО СП «Иволгинское», Иволгинской МЦБ, изданий библиографических, информационных материалов (путеводителей, буклетов, сборников и т.д.).
      2.1.3. В помещении Библиотеки оборудуются рекламно- информационные стенды, на которых  размещается информация:     

- перечень структурных подразделений;

- мероприятия, услуги; 

- информационные базы (каталоги, картотеки, электронные базы данных);

- хроника библиотечных событий;

        - режим работы.








      2.1.4. Доступ к информации о документах обеспечивается созданием системы  каталогов и картотек Библиотеки. Каталоги и картотеки отражают все хранящиеся в фонде документы. Каталоги и картотеки формируются на традиционных (карточных) носителях. 
Служебные каталоги и картотеки:

- генеральный алфавитный каталог;

- каталог местных изданий;

Читательские каталоги и картотеки:

- читательский алфавитный каталог;

           - систематический каталог (краеведческая литература);

-  картотека персоналий. Писатели;

   2.1.5.  При осуществлении консультирования по телефону Специалист должен назвать наименование Библиотеки, свою фамилию, имя, отчество, должность. В соответствии с поступившим запросом предоставлять информацию о режиме работы, адрес Библиотеки (при необходимости – способ проезда к ней), об условиях выдачи документа, копии документа, выполнения запроса по интересующей пользователя теме. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на других специалистов структурных подразделений Библиотеки.

     2.1.6.  Библиотека осуществляет информирование через обучение пользователей работе со справочно-поисковым аппаратом Библиотеки, организацию экскурсий по Библиотеке. 

     2.1.7.  Библиотека готовит ежегодный отчет о своей деятельности и доводит его до жителей района, издает информационную и рекламную продукцию о проводимых мероприятиях, содержании библиотечных фондов и другое. 

2.2. Сроки исполнения муниципальной услуги по каждой административной процедуре установлены  в разделах III главы настоящего Регламента.

2.3.  Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги:
     2.3.1. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги по обслуживанию пользователей может служить введение в действие новых нормативно-правовых актов, обуславливающих данное приостановление.
     2.3.2.  Отказы по запросам допустимы в случаях, если документ:

- занят другими пользователями;

- не выдается по техническим причинам;

- утерян.

2.3.3. Отрицательный ответ на запрос может быть в случае:

-  отсутствия искомой информации в библиографических и (или) иных источниках ее поиска;

-  отказа пользователя на замену иными источниками информации.

       2.4. Порядок работы с отказами на выдачу документов:
       2.4.1. Библиотекарь структурного подразделения регистрирует причину отказа  в картотеке  и разъясняет пользователю причину отказа. 

       2.4.2. Пользователь, получивший отказ на выдачу документа, по желанию оставляет листок требования для дальнейшего выяснения и уточнения местонахождения документа.

       2.4.3. В случае отсутствия документа в фонде Библиотеки запрос перенаправляется в службы Межбиблиотечного абонемента.

       2.4.5. Библиотекарь в случае отказа предлагает пользователю замену документа другими в соответствии его запросу  из подсобного фонда структурного подразделения Библиотеки.

       2.5. Ответственный  за формирование фонда в структурном подразделении регистрирует в «Журнале учета отказов» структурного подразделения дату отказа пользователю, общее количество отказов, количество отказов по конкретной причине  в соответствии с Инструкцией «Статистический учет показателей обслуживания пользователей муниципального бюджетного учреждения «Культура и туризм». Составляет аналитическую сводку отказов.  

       2.5.1. Ответственный  за формирование фонда в структурном подразделении   передает карточки с библиографическим описанием на документы, имеющие наибольшее число отказов в отдел комплектования и обработки документов  для корректировки комплектования и справочно-библиографического аппарата. 
       2.5.2. В случае отказа на запрос Библиотекарь обязан устно или письменно извещать пользователя о реальной возможности и сроках получения запрашиваемого документа.

       2.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги 

       2.6.1. Требования к оборудованию Библиотеки:

 - библиотека должна быть оснащена специальным оборудованием, аппаратурой и приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг;

  - технические средства Библиотеки включают компьютерную технику, средства копирования документов, аудио, - видеотехнику, средства связи, средства пожарной и охранной сигнализации, транспортные средства. Для оказания качественных информационных услуг требуется постоянное обновление компьютерного парка, программного обеспечения, сетевых технологий. 

      2.7. Требования к помещению Библиотеки:

 - по размерам и состоянию помещение Библиотеки должно отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной безопасности,  безопасности труда и защищено от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (запыленность, шум, вибрация и др.); 

-  пользователю предоставляется место (стол, стул) для работы с документами. В случае необходимости предоставляется возможность копирования документов, в работе на компьютере.

       2.8. Требования по кадровому обеспечению:

- структура и штатное расписание Библиотеки устанавливаются с учетом объемов и сложности выполняемых работ, межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках, а также выделяемых бюджетных средств; 

- каждый работник Библиотеки должен периодически повышать свою квалификацию по установленной программе. Библиотекарь руководствуется  должностными инструкциями, кодексом профессиональной этики. 

       2.9. Муниципальная услуга по организации обслуживания пользователей предоставляется на бесплатной и частично оплачиваемой основе  в соответствии с «Правилами пользования библиотекой».

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

        3.1.  Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

       3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры Библиотеки:

- комплектование и обеспечение сохранности библиотечного фонда;

- методическая помощь;

- обслуживание пользователей Библиотеки: регистрация пользователей; порядок  и последовательность выдачи документов; справочно-библиографическое и информационное обслуживание пользователей; обслуживание через службы МБА. 
    3.2. Комплектование и обеспечение сохранности библиотечного фонда 

Ответственным за исполнение действий по комплектованию фонда документов является редактор отдела комплектования и обработки.

    3.2.1. Оформление заказа на документы

    3.2.1.1. Отбор документов для заказа ведется в соответствии с тематико-типологическим планом комплектования Библиотеки.

    3.2.1.2. Редактор отдела комплектования просматривает прайс-листы, представленные на сайтах организаций в Интернете (торговые дома, издательства, подписные агентства и т.п.) и  прайс-листы, поступившие в Библиотеку по почтовой рассылке от издательств и книготорговых организаций.

    3.2.1.3. Без проведения торгов, напрямую с организацией отдел комплектования может дополнительно оформить заказ у единственного поставщика для пополнения фондов структурных подразделений, исходя из потребностей в конкретных изданиях. 

    3.2.1.4.  После выбора поставщиков заказа отдел комплектования уточняет спецификацию заказа (уточняется цена документа, транспортные расходы, согласование условий,  сроков поставки и т.д.). 

      3.2.2. Учет поступлений документов в фонд

    3.2.2.1. При поступлении документов ведется  индивидуальный, суммарный и автоматизированный учет. Последовательность действий учета изданий: 

    3.2.2.2. Поступившие посылки распаковываются, книги сверяются с сопроводительным документом (счет - фактурой,  товарной накладной,  описью), проставляется цена на переплет каждого издания.  

    3.2.2.3. На издания, поступившие без сопроводительного документа (пожертвования, Местный обязательный экземпляр, обмен, приобретение краеведческих документов у авторов и/или организаций и т.д.) оформляется Акт с приложением Договора купли-продажи (в 2 экземплярах) или Договора  пожертвования (в 1 экземпляре).

    3.2.2.4. Поступившие документы распределяются по отраслям знания согласно Библиотечно-библиографической классификации и в такой же последовательности записываются в Инвентарную книгу,  которая является формой индивидуального учета. Вносятся следующие показатели: дата записи, номер записи в Книгу суммарного учета (далее КСУ),  инвентарный номер, автор и заглавие, год издания, цена.

    3.2.2.5. Сведения для записи в инвентарь берутся с титульного листа издания, а в случае его отсутствия – с обложки, недостающие данные берутся из выходных данных; для аудио - визуальных документов  и электронных изданий – с этикетки.

    3.2.2.6. Каждый поступивший экземпляр записывается на одной строке Инвентарной книги и получает один (очередной), лишь ему присвоенный инвентарный номер.

    3.2.2.7. На титульном листе и на 17-й странице документа ставится штемпель Библиотеки и инвентарный номер.

    3.2.2.8. Индивидуальный учет книг, аудио, -визуальных документов,  электронных документов, нотных и картографических изданий, книжных памятников  осуществляется в отдельно для каждого вида Инвентарной книге.

    3.2.2.9. После записи  партии в Инвентарную книгу подсчитывается количество записанных документов по отраслям, общая сумма, на обороте товарной накладной  эти сведения  подписываются заведующей и сотрудниками сектора комплектования,  данные о партии в конце каждого месяца и оригиналы документов передаются в бухгалтерию.

    3.2.2.10. Данные партии поступивших и выбывающих документов, итоги движения фонда заносятся в  КСУ. Суммарному  учету   подлежат все виды документов, независимо от носителя информации и сроков хранения:

       - 1-я часть КСУ содержит сведения о поступивших в фонд документах: дата и № записи, источник поступления, № и/или дата сопроводительного документа, количество (всего, в том числе по отраслям знаний, по видам изданий, краеведческой литературы и на бурятском языке), стоимость приобретенных документов, количество новых названий. Стоимость указывается только для документов, которым присваивается инвентарный номер и подлежащих постановке на балансовый учет;

         - периодические издания подлежат суммарному учету без указания их стоимости. Основанием для внесения периодических изданий в книгу суммарного учета является Акт, составляемый за квартал, полугодия и год;

         -  2-я часть КСУ содержит  сведения о выбывших документах с указанием причин исключения;

         -  3-я часть КСУ содержит итоги движения фонда поквартально и в обязательном порядке за год.

     3.2.2.11. Одновременно осуществляется перенос  записи на сданную партию документов из БД комплектования в БД «Каталогизатор».

     3.2.3. Учет периодических изданий и контроль за их поступлением ведется  в  регистрационной картотеке и в автоматизированном режиме ежедневно.

    3.2.3.1. При регистрации проставляется штамп библиотеки на обложку каждого журнала или первую полосу каждой газеты, после этого раскладываются на стеллаже для структурных подразделений согласно подписке. 

    3.2.3.2. Ежедневно сотрудник отдела комплектования выполняет курьерские обязанности (получение посылок на главпочтамте, получение обязательного экземпляра местных периодических изданий непосредственно в издательствах и организациях, отправление писем и почтовых бандеролей). 

    3.2.4. Учет выбытия документов из фонда





    3.2.4.1.  Акты и списки документов на выбытие из фонда структурных подразделений составляются в 2 экземплярах, к ним прилагаются контрольные талоны на списываемые документы в порядке возрастания инвентарных номеров. Акты на списание документов в результате утери,  порчи, хищения с открытого  доступа к фонду, бедствий стихийного и техногенного характера,  утверждаются на основании соответствующих документов, подтверждающих утрату (протокол, акт,  заключение и т.д.) Подготовленные  акты на списание рассматриваются и утверждаются на ежеквартальном заседании Комиссии по сохранности фонда Библиотеки.

    3.2.4.2. Утвержденные  и подписанные директором МБУ «Культура и туризм», директором межпоселенческой Библиотеки, заведующей библиотекой структурным подразделением «Акты на списание» поступают в отдел комплектования.

    3.2.4.3. Контрольные талоны каждого Акта сверяются с приложенным Списком документов и  с записями в Инвентарной книге: номер, автор или название, год издания, цена. При полном соответствии сведении инвентарный номер и цена вычеркиваются в Инвентарной книге  одной чертой и делается отметка о  выбытии документа (номер акта и дата).    

    3.2.4.4. Сведения о списании отражаются во 2 части Книги суммарного учета (указывается дата списания, номер Акта, общее количество документов,  сумма, отраслевой состав, причина списания, количество названий).  

    3.2.4.5. Списание документов, состоящих на бухгалтерском учете, производится с применением переоценочных коэффициентов. При оценке каждого документа за основу принимается документально подтвержденная (по Инвентарной книге) первоначальная цена (цена приобретения). Затем определяется ее восстановительная цена на день утраты (цена приобретения, умноженная на соответствующий году правительственный коэффициент).

    3.2.4.6. Контрольные талоны на списанные из Инвентарной книги номера подсчитываются и передаются в сектор обработки для дальнейшего списания из каталогов Библиотеки.

    3.2.4.7. Один экземпляр «Акта на списание» вместе со списком документов передается в бухгалтерию для снятия выбывших документов  с баланса Библиотеки, другой остается на хранении в секторе комплектования.

    3.2.5. Ответственным за исполнение действий по сохранности фонда является заведующий библиотекой.

       Основанием для исполнения действий по сохранности фонда является Приказ Министерства культуры РФ № 540 от 13.09. 2000 г. «О Национальной программе сохранения библиотечных фондов Российских Федерации», Федерального закона Российской Федерации «О библиотечном деле» от 29 декабря 1994 г., № 78 – ФЗ, с изм. ст. 18.

       3.2.5.1.  Действия по обеспечению сохранности документов в процессе формирования фонда и пользования:

- обеспечение охранно-пожарной безопасности, безопасности здания, помещения Библиотеки, реконструкции и ремонта;

- обеспечение сохранности электронных документов;

- проверка, контроль состояния фонда.

       3.2.5.2. Профилактическая (превентивная) консервация:

       3.2.5.2.1. Для поддержания нормативного температурно-влажностного, светового, и санитарно-гигиенического режимов: 

- один раз в месяц проводится санитарный день (обеспыливание пылесосом стеллажей, шкафов, средств хранения);

- влажное (еженедельное) обеспыливание книг на стеллажах (60 книг за 1 час);

 - определение количества документов, требующих переплета, мелкого ремонта.

       3.2.6. Для обеспечения пожарной безопасности в библиотеке:

   -организована пожарно-профилактическая работа, разработаны инструкции по пожарной безопасности (вводные, текущие), проводятся инструктажи (1 раз в полугодие), пожарно-технические обследования объектов (1 раз в квартал); 
- установлена система пожарной сигнализации. 

      3.2.7. Обеспечение сохранности документов при обслуживании пользователя

      3.2.7.1. Выдача документов пользователю осуществляется с учетом категорий сохранности:

             - документы второй категории (экземпляры, обладающие дополнительной ценностью) выдаются при соблюдении ряда правил, обеспечивающих повышенный контроль за их обращением; 

             - документы третьей категории сохранности (издания массового характера) выдаются без дополнительных регламентирующих условий, кроме принятых в библиотеке.   

      3.2.8.2. При несвоевременном возврате, утрате, порче, краже документа к пользователю предъявляются требования, предусмотренные «Правилами пользования библиотекой».      

      3.2.9.  Порядок проверки  и контроля сохранности документного фонда

     Основанием для организации проверки фондов является письмо Минфина России от 04.11.1998 № 16-00-16-198 «Об инвентаризации библиотечных фондов».  

    3.2.9.1. Цель проверки – выявить соответствие наличного фонда учетным документам библиотеки. Все виды изданий, которым присвоены инвентарные номера, подлежат проверке по топографическому каталогу соответствующего структурного подразделения и Инвентарной книге.

    3.2.9.2. Инвентарные номера описи проверенных документов структурных подразделений Библиотеки сличаются с Инвентарной книгой, где возле инвентарного номера ставится штамп проверки.  

    3.2.9.3. Плановые проверки фондов проводятся регулярно раз в несколько лет согласно «Инструкции об учете библиотечного фонда» (утв. Приказом Министерства культуры РФ № 590 от 2. 12. 1998 г.).

      3.2.9.4. В ходе проверки на наличие и состояние документа, устанавливается фактическое наличие, при отсутствии организуется розыск; выявляются документы, требующие реставрации, консервационно-профилактической и технической обработки. 

    3.2.9.5. Проверка всего фонда или его части завершается составлением Акта с выводами комиссии и списком отсутствующих изданий, который передается директору Библиотеки.

       3.2.9.6. Контроль за физическим состоянием фонда осуществляется в соответствии  п.3.10.3. Административного регламента. 

       3.2.9.7.  Контроль за сохранностью документов при открытом доступе осуществляют сотрудники структурных подразделений, обслуживающие пользователей.

    3.2.9.8. Ликвидация задолженности среди пользователей  отдела абонемента, межбиблиотечного абонемента. На абонементе в течение 10 дней каждому из должников посылают письма (почтовые открытки) с напоминанием о возврате документа, звонят по телефону. Сведения о напоминаниях регистрируются в читательском формуляре. Допускается обращение библиотекаря по месту работы должника без раскрытия названия задерживаемых документов.

       3.3. Методическая помощь.
       3.3.1. Методический отдел осуществляет работу по оказанию всего комплекса методической помощи сельским библиотекам:

- выезды с целью оказания консультативной и практической помощи;

- дает консультации по всем направлениям деятельности библиотек;

- организация системы повышения квалификации библиотечных работников (семинары, практикумы, конференции и т.д.);

- готовит  и издает публикации по обобщению передового  опыта библиотек;

       3.3.2. Методический отдел составляет сводные планы и отчеты МЦБ, осуществляет контроль по выполнению основных показателей библиотечной деятельности, участвует в проектной деятельности, анализирует  работу библиотек, планирует и организует  методическую деятельность отдела, оказывает помощь в планировании работы  других структурных подразделений, участвует в разработке положений и инструкций, других регламентирующих документов, изучает, обобщает и распространяет опыт лучших инноваций  отечественных и зарубежных библиотек, применяя их в практической  деятельности МЦБ
      3.4    Обслуживание пользователей Библиотеки

      3.4.1.Обслуживание на абонементе.

 Гражданин, имеющий постоянную регистрацию в сельском поселение «Иволгинское»,  впервые обратившийся в библиотеку и желающий воспользоваться Услугами библиотеки, предоставляет библиотекарю документ, удостоверяющий личность. Библиотекарь на основании документа оформляет читательский формуляр, где заполняются личные данные гражданина с указанием контактного телефона и делаются отметки о его посещении. Библиотекарь знакомит получателя Услуги с правилами пользования библиотекой под роспись. Гражданин, не имеющие постоянной регистрации в сельском поселение «Иволгинское», вправе воспользоваться фондами библиотеки в читальном зале или на абонементе «под залог».  На абонементе получатель Услуги самостоятельно выбирает книги или обращается за помощью к библиотекарю.


Получатель Услуги может взять на дом не более 5 печатных документов, сроком на 15 дней (максимально- 30 дней). По истечении 15 дней получатель Услуги обязан продлить срок или сдать взятые документы.                                                                                                       Библиотекарь записывает взятые документы в читательский формуляр, где получатель Услуги расписывается за каждый из них. При возврате документов получателем Услуги библиотекарь в его присутствии вычеркивает возвращенные документы и ставит подпись и число.                                                                                                                                           Читательский формуляр на руки не выдается. Если получатель Услуги прекратил посещать библиотеку, по каким - либо причинам, то его формуляр хранится 3 года.            

         
3.4.2. Обслуживание в читальном зале.

    Услугами читального зала могут воспользоваться все граждане при предъявлении документа, удостоверяющего личность, согласно п.2.1.1 настоящего Регламента, даже при разовом обращении.                                                                                                                                   
На гражданина оформляется читательский формуляр, который хранится в течение 3 лет. Библиотекарь знакомит получателя Услуги с правилами пользования читального зала под роспись.  

      В читальном зале получатель Услуги может заказать документы. За каждый выданный экземпляр получатель Услуги расписывается в читательском формуляре. Предоставление документов во временное пользование в читальном зале производится в течение рабочего дня.          


Получатель Услуги, закончивший заниматься в читальном зале, сдает выданные документы библиотекарю, который в его присутствии вычеркивает и ставит подпись напротив записи каждого документа.                                                                                                                   
Из читального зала документы на дом не выдаются.                                                                  
Время обслуживания получателя Услуги в читальном зале составляет не более 20 минут. 

        3.4.3. Внестационарное обслуживание. 
Услугами внестационарного

 обслуживания могут воспользоваться как трудовые коллективы, обслуживаемые по договорам с МБУ «Культура и туризм»,  так и отдельные граждане, которые не имеют возможности посещать стационарную библиотеку

Библиотекарь на основании документа, удостоверяющего личность, согласно п.2.1.1 настоящего Регламента получателя Услуги оформляет читательский формуляр, где заполняются личные данные гражданина с указанием контактного телефона.

 Библиотекарь знакомит получателя Услуги с правилами пользования библиотекой под роспись. 

Получатель Услуги может взять на дом не более 5 печатных документов. Документы получателю Услуги предоставляются сроком на 30 дней. Библиотекарь записывает взятые документы в читательский формуляр, где получатель Услуги расписывается за каждый из них. По истечении 30 дней библиотекарь меняет документы согласно заявке получателя Услуги, которая осуществляется по телефону или при личном контакте с библиотекарем. 
При возврате документов библиотекарь в присутствии получателя Услуги вычеркивает возвращенные документы и ставит подпись и число.

 При увольнении работника из организации, предприятия или учреждения, где организовано внестационарное библиотечное обслуживание, обязательным является включение в обходной лист МБУ «Культура и туризм», с отметкой библиотекаря о сданных документах.



 



 
Предоставление Услуги гражданам, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и с ограниченными физическими возможностями осуществляется посредством исполнения следующей административной процедуры: 

- получатель Услуги может обратиться в МБУ «Культура и туризм»  лично по телефону или путем отправления сообщения на электронный адрес, указанный в п.1.4 настоящего Регламента. В случае отсутствия у получателя Услуги телефонной и электронной связи, его просьбу о предоставлении Услуги, имеют право передать в устной форме его родственники, социальные работники, знакомые библиотекарь фиксирует полученную заявку на предоставление Услуги в тетради учета; 

- получателю Услуги сообщают, о дате и времени посещения библиотекарем в течение 3-х дней, с момента поступления заявки                                                                        при первом посещении на дому библиотекарь знакомит получателя Услуги с правилами пользования библиотекой под роспись, оформляет читательский формуляр на основании документа, удостоверяющего личность получателя Услуги, согласно п.2.1.1 настоящего Регламента;                                                                                                                                                       - по желанию получателя Услуги документы из фонда МБУ «Культура и туризм» могут быть выданы его родственникам, социальным работникам, знакомым по доверенности; доверенность оформляется на основании документа, удостоверяющего личность получателя Услуги, согласно п.2.1.1 настоящего Регламента;                                          
-библиотекарь на основании доверенности получателя Услуги оформляет читательский формуляр, где заполняются личные данные гражданина с указанием контактного телефона; библиотекарь записывает заказанные документы в читательский формуляр, где получатель Услуги расписывается за каждый из них;
-получатель Услуги может взять на дом не более 5 печатных документов сроком на 30 дней. По истечении 30 дней получатель Услуги обязан продлить срок или сдать взятые документы.


     3.4.4. Справочно-библиографическое обслуживание включает в себя библиографическую или фактографическую информацию:


о наличии и (или) местонахождении издания в фонде;


об отсутствующих в запросе получателя Услуги или неправильных (искаженных) элементах библиографического элемента;


о литературе по определенной теме, интересующей получателя Услуги;

сведения, факты, интересующие получателя Услуги.


К справочно-библиографическому обслуживанию относится библиографическая консультация, содержащая советы по самостоятельному использованию путей и средств библиографического поиска.


        Получатель Услуги устно или письменно делает запрос библиотекарю. Библиотекарь производит поиск нужной литературы и подготавливает перечень имеющейся литературы и (или) необходимых печатных документов (книг) получателю Услуги по его запросу.


Время поиска нужной литературы составляет от 20-40 минут. 

         3.4.5. В соответствии с запросами потребителей информации предоставляются информационные услуги:

- составление обзоров: выявление и отбор источников, обработка и анализ отобранных документов, составление текста обзора и подготовка рукописи к печати. Оформление одного авторского листа составляет 100 часов;

- организация и проведение устных библиографических обзоров новых поступлений. На один обзор  с количеством 1-10 просмотренных и отобранных документов потребуется 7,4 часа, с количеством 11-25 документов – 8,5 часа, с количеством 26-55 документов – 9,7 часа, с количеством 56-140 документов – 11,2 часа;

- подготовка бюллетеня новых поступлений (уточнение тематических границ поиска и отбора документов, создание рубрикатора бюллетеня, выявление и отбор документов в массиве текущих поступлений источников информации, составление аннотации). На составление одного бюллетеня с 1-37 количеством просмотренных документов требуется 1,1 часа, с 38-60 документов – 1,9 часа, с 61-95 документов – 3,9 часа, с 96-150 документов – 5,9 часа, с 151-380 документов – 24 часа;

- организация и проведение «Дня информации»: определение темы, составление плана проведения, выявление и доставка документов из соответствующих подразделений библиотеки, просмотр и отбор документов, приглашение специалистов-консультантов, подготовка выставки литературы, оповещение заинтересованных организаций и специалистов, оформление выставки, консультации, дежурство библиографов. Проведение анализа мероприятия. На проведение одного  мероприятия требуется 12 часов;

- организация и подготовка «Дня библиографии»: уточнение темы, составление плана, оформление выставки-просмотра, подготовка обзора, консультации. На проведение одного мероприятия требуется 36 часов;

- организация и проведение «Дня специалиста»: определение темы с заинтересованными организациями, формы проведения, ответственного за мероприятие в целом, составление плана мероприятий, программы поиска и отбора информационных материалов. Подготовка открытых просмотров и тематических выставок литературы по специальности, библиографических обзоров, оформление выставки, организация дежурства библиографов, консультантов-специалистов, обеспечение выдачи документов или их копий во время мероприятия или непосредственно после него. На проведение одного мероприятия требуется 36 часов.

3.4.6. Подготовка библиографических пособий:

- подготовка рекомендательных указателей литературы: выбор темы, выявление и отбор документов, формирование разделов, составление текста. На оформление одного авторского листа требуется 250 часов;

- подготовка информационных списков литературы: выбор темы, выявление и отбор документов, формирование разделов, составление текста. На оформление одного авторского листа требуется 250 часов;

- подготовка рекомендательных списков литературы: выбор темы, выявление и отбор документов, формирование разделов, составление текста. На оформление одного авторского листа требуется 150 часов;

- подготовка дайджестов: выбор темы, выявление и отбор документов, формирование разделов, сканирование документов, составление текста. На оформление одного авторского листа требуется 120 часов;

- подготовка памяток: выбор темы, выявление и отбор документов, формирование разделов, составление текста. На оформление одного авторского листа требуется 20 часов;

- подготовка буклетов: выбор темы, выявление и отбор материала, формирование разделов, составление текста и иллюстраций. На оформление одного авторского листа требуется 20 часов.

     3.6.7. Порядок, сроки и последовательность организации мероприятий

3.6.7..1. Организация мероприятий (научно-практических конференций, семинаров, презентаций научных изданий и издательств, лекций, круглых столов, творческих встреч с известными деятелями, тематических дней информации, дней специалиста, книжных выставок, экскурсий) проводится согласно сводному годовому плану Библиотеки. 

      3.6.7.2. Организацию мероприятий осуществляют структурные подразделения Библиотеки, обслуживающие  пользователей  при активном участии партнеров:  учреждений, организаций, предприятий, учебных заведений,  различных общественных объединений района. На проведение одного мероприятия библиотекарь затрачивает 64 часа.
      3.6.7.3. Для проведения мероприятия создается оргкомитет или рабочая группа.

      3.6.7.4. Библиотека  обеспечивает:

 -  издание программ, приглашений, пригласительных билетов, и др.;

 -  подготовку видеопрезентации;

 -  организацию выставок;

 -  связь со СМИ;

 - распространение приглашений и рекламно-информационных материалов среди пользователей библиотеки;

 -  формирование аудитории слушателей;

 -  выступление докладчиков, творческих коллективов и др.;

 -  подготовку помещения;

 -  проведение экскурсий;

 -  услуги гардероба.

3.6.7.5. Партнеры  мероприятия обеспечивают:

 - подготовку программы мероприятия;

 - рассылку приглашений и других рекламно-информационных материалов;

 - выступление лекторов, ученых и специалистов, творческих коллективов и др.;

 - оплату рекламы в СМИ (если мероприятие коммерческое);

 - формирование аудитории слушателей.

3.6.7.6. Смета составляется бухгалтерией Библиотеки и включает следующие пункты:

 - время и место проведения мероприятия;

 - источник финансирования;

 - количество участников;

 - оплата выступления лекторов;

 - почтово-телеграфные расходы;

 - телефонные переговоры;

 - аренда помещения;

 - обслуживание мероприятия (микрофон, технические средства, цветы, минеральная вода, кофе и т.д.);

 - объявления в СМИ;

 - расклейка афиш;

 - экскурсионное обслуживание.

3.6.7.7. Порядок и последовательность подготовки и проведения мероприятия состоит из следующих процедур:

 - составление программы мероприятия, являющейся текстовой частью пригласительного билета;

 - разработка и издание пригласительных билетов, в которых указывается дата, время и цель проведения мероприятия, а также включаются сведения об информационных услугах, в том числе выставках документов и т.д.;

-  разработка видеопрезентации мероприятия. 

3.6.7.8. Реклама мероприятия производится по следующим направлениям:

 -   подготовка пресс-релиза или информационного письма и отправка его в органы СМИ;

- размещение рекламных объявлений в помещении и на сайте ;

 - распространение приглашений по e-mail на предприятия, в учреждения и организации, а также через партнеров мероприятия.

3.6.7.9. Подготовка помещения к проведению мероприятия включает:

 -   размещение выставок книг, информационных стендов;

 - проверку готовности помещения к проведению мероприятия (наличие микрофонов, стола президиума, выставок, рекламных материалов и т.д.).

3.6.7.10. Структурные подразделения – организаторы мероприятия  осуществляют:

 -  встречу докладчиков (артистов и др.);

 -  вручение участникам программ мероприятия;

 - обеспечение открытия и завершения мероприятия;

 - фотографирование мероприятия;

 - уборку помещения по окончании мероприятия (демонтаж выставок, отключение микрофонов и т.д.);

 - публикацию информации о мероприятии в СМИ и на сайте Библиотеки.

       3.7. Порядок и последовательность  организации обслуживания пользователя по межбиблиотечному абонементу (далее МБА)

       3.7.1. Основанием для открытия абонемента является договор, заключаемый между Иволгинской МЦБ, сельскими библиотеками, Национальной библиотекой РБ.

       3.7.2. Абонентом МБА  является библиотека (организация, учреждение, предприятие), в которой официально назначен сотрудник, отвечающий за работу МБА  и несущий ответственность за получаемые документы («ответственное лицо»).

       3.7.3. Заказы по МБА могут передаваться лично, а также по любым каналам связи в зависимости от возможностей заказчика. Независимо от формы передачи запросы направляются только по единой форме. 

       3.7.4. Требования к оформлению запросов:

- на  каждый запрашиваемый документ заполняется отдельный бланк. Передача запросов по МБА в виде списков не допускается.   Все части и графы должны быть заполнены четко, разборчиво, на языке оригинала запрашиваемого документа;

- на каждом бланке-заказе абонент указывает свое название или ФИО, полный адрес, контактный телефон;

- на каждом бланке-заказе должны стоять штамп (печать) организации с точным наименованием учреждения и разборчивая подпись ответственного лица или читателя.

       3.7.5. Сроки выполнения заказов (без учета времени на пересылку):

  - до 3-х рабочих дней – при выполнении срочных заказов, не потребовавших специальной обработки;

 - до 5-ти рабочих дней – при высылке оригиналов или готовых копий;

 - до 10-ти рабочих дней – при выполнении запросов, потребовавших библиографического поиска, доставки из отдаленных книгохранилищ;

  - до 15-ти рабочих дней – при выполнении запросов, потребовавших изготовления копий.

      3.7.6. МБА извещает устно или письменно абонента в случае отказа, задержки в выполнении по объективным причинам или при направлении заказа другому  фондодержателю.

      3.7.7. Установленные сроки пользования заказами:

  - из читальных залов – 2 недели;

  - периодические издания – 15 дней;

  - микрофиши – 45 дней.

      3.7.8. Пользователь МБА оплачивает почтовые расходы Библиотеки и расходы, предъявляемые другими библиотеками, выполняющими заказ.

      3.7.9. Документы, полученные по МБА, не подлежат тиражированию, воспроизводству и репродуцированию. Пользователь дает письменную гарантию того, что при использовании полученных по системе МБА документов, авторское право не будет нарушено.

   3.8. Конечным результатом предоставления Услуги является удовлетворение информационных потребностей получателя Услуги.
IV. Порядок и формы контроля  за исполнением муниципальной  услуги Библиотекой

      4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений Административного регламента

      4.1.1. Текущий контроль за соблюдением порядка исполнения муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Библиотеки, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.

      4.1.2. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений Административного регламента устанавливается  нормами законодательства Российской Федерации и Республики Бурятия, внутренними нормативными документами Библиотеки.

      4.1.3. Требования к качеству исполнения муниципальной  услуги ответственными исполнителями по каждой административной процедуре предусмотрены должностными полномочиями (должностным регламентом) специалистов Библиотеки, стандартом и индикаторами качества предоставления библиотечных услуг Республики Бурятия.

      4.1.4. Контроль  за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав пользователей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения пользователей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

      4.2.   Должностное лицо, ответственное за выполнение настоящего Регламента

      4.2.1. Должностным лицом, ответственным за выполнение настоящего Регламента, является директор МБУ «Культура и туризм».

      4.3. Права и обязанности должностных лиц, ответственных за исполнение настоящего Регламента

      4.3.1.  Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего Регламента, обязаны:

         - исполнять муниципальную  услугу в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Бурятия;

         -  выполнять административные процедуры в полном объеме, в установленный срок.

      4.3.2. Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего Регламента, имеют право:

         -  определять ход исполнения административных процедур;

         -  вносить предложения по оптимизации процесса реализации государственной услуги;

         - назначать ответственных за выполнение административных процедур, административных действий.

       4.4. Внутренний контроль    за  соблюдением последовательности действий настоящего Регламента  осуществляют создаваемые  приказами и распоряжениями директора Советы по основным направлениям деятельности Библиотеки (по комплектованию, каталогизации, справочно-библиографическому обслуживанию, и т.д.). 

       4.5. Внешний контроль  за деятельностью Библиотеки осуществляется попечительским советом, создаваемыми в соответствии с нормами законодательства Российской Федерации и Республики Бурятия. 

       4.6. Персональная ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной  услуги закрепляется в их должностных регламентах, утверждаемых директором МБУ «Культура и туризм».

       4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения административных действий по предоставлению муниципальной услуги, либо прав граждан осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности  в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и должностных регламентов.

       4.8 Ответственность структурного подразделения и должностного лица закрепляется за ту часть предоставления муниципальной услуги, которую непосредственно осуществляет данный отдел и должностное лицо.

       4.9. Ответственность за общую работу по предоставлению муниципальной услуги закрепляется в должностных полномочиях (должностном регламенте) директором МБУ «Культура и туризм».

V.  Порядок  обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении государственной услуги
       5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и принятых решений в процессе предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая  2006 г. «О порядке рассмотрения обращений граждан российской Федерации», п.6 ст.7 Федерального закона от 29 декабря 1994 г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле» и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации.

       5.2. Заявитель может  обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе  предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента руководителю организации – директору МБУ «Культура и туризм». 

      5.2.1. Обращения и претензии заявителей могут поступать по информационным системам общего пользования (электронная почта, факс, на сайт), письменно в Книгу жалоб и предложений, а также в виде устных и письменных обращений директору МБУ «Культура и туризм». Адрес указан в п. 2.1.1. настоящего Регламента.

      5.2.2. В письменном обращении (претензии) указываются:

         - ФИО представителя заинтересованного лица;

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

         - контактный почтовый адрес;

         - предмет обращения (претензии);

         - личная подпись заинтересованного лица.

      5.2.3. К обращению (претензии) заявитель прилагает копии документов и материалы, характеризующие предмет запроса (жалобы).

      5.3. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
     5.4. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
      5.5. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях о применении мер ответственности к должностным лицам, допустившим нарушения в ходе осуществления административной процедуры настоящего Регламента. 

       5.6. Обращения (претензии) заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных вопросов.

       5.7. Заявитель вправе обжаловать решения директора МБУ «Культура и туризм» в Администрации муниципального образование сельское поселение «Иволгинское». Адрес: с.Иволгинск, ул.Ленина 23

Приложение № 3
Утверждено:

постановлением Главы 
муниципального образования 
сельское поселение
«Иволгинское»  

  
от  28.07. 2014 г. № 9
Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление музейных услуг»
I. Общие положения                                                                                                                                                                                                                                        
1.1.Настоящий     Административный       регламент       предоставления муниципальной услуги «Предоставление музейных услуг» разработан в целях улучшения   качества   исполнения   муниципальной   услуги   по   обслуживанию посетителей музея и выставок (далее - муниципальная услуга), предоставляемой населению музеем с.Красноярово, устанавливает сроки, порядок административных действий при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2.Муниципальная услуга предоставляется структурным подразделением  Музеем с.Красноярово Муниципального бюджетного учреждения «Культура и туризм» (далее музей с.Красноярово). Получатели услуги (далее   пользователи):   все граждане вне зависимости от пола,    возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

Заказчиками услуг музея могут быть все субъекты гражданско-правовых отношений:
-органы государственной власти и органы местного самоуправления;
-юридические лица;
-физические лица.
1.3.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
-Конституцией  Российской  Федерацией;
-Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в редакции с изменениями;
-Законом   Российской   Федерации   от   09.10.1992г.   №   3612-1   «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», в редакции с изменениями;

-Федеральным законом от 26.05.1996г. № 54-ФЗ «О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»;

-Федеральным законом от 07.02.1992г. №2300-1 «О защите прав потребителей»;

-Федеральным законом от 15.04.1993г. №4804-1 «О вывозе и ввозе культурных ценностей»;

-Федеральным законом от 22.10.2004г.№125 «Об архивном деле в Российской Федерации»;

-Федеральным законом от 25.06.2002 г. № 73 «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

-Федеральным законом от 10.12.1995г. № 195 «Об основах социального обслуживания населения Российской Федерации»;  

-Постановлением Правительства РФ от 12.11.1999г. №1242 «О порядке бесплатного посещения музеев лицами, не достигшими восемнадцати лет»;

-Правилами пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации ВППБ 13-01-1994 (введены в действие приказом Министерства культуры РФ от 01.11.1994 г. № 736);

-иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,   муниципального образования сельское поселение «Иволгинское» и локальными актами в области музейного дела.
1.4. Музей осуществляет обслуживание посетителей музея и выставок (далее - обслуживание посетителей). Результат предоставления муниципальной услуги - посещение  гражданами  РФ,  иных  государств  и  лиц  без  гражданства  музея и выставок, организованных музеем. Сведения об оказании муниципальной услуги фиксируются в бланках первичной отчётности.
1.5.Потребителями (пользователями) муниципальной услуги (далее - пользователи) могут являться юридические лица, независимо от организационно-правовой формы, и физические лица независимо от пола, возраста, национальности,  образования,  социального положения, политических убеждений, отношения к религии, обращающиеся на законных основаниях для получения и использования необходимой информации.
1.6.Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги. Муниципальная услуга предоставляется пользователям на бесплатной либо платной основе.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Сведения о предоставлении муниципальной услуги носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам.
2.2.Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом музея, исполняющим муниципальную услугу, в ходе личного приёма, с использованием почтовой и телефонной связи по графику:

-понедельник-пятница-с 900 до 1800 часов, перерыв с 1200 до 1300 часов
-суббота-воскресенье - выходные дни
2.3.    Ответственность    за    предоставление    муниципальной    услуги по предоставлению музейных услуг несёт смотритель музея.
2.4.Муниципальная услуга предоставляется по адресу: Иволгинский район с.Красноярово, ул Партизанская д.57  Номера телефонов для справок: 8(30140) 21-2-10 (бухгалтерия); 8-(30140)21-7-45 (директор МБУ «Культура и туризм»);   электронная почта mbukultura@mail.ru
2.5.При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан и юридических   лиц   должностные   лица   и   специалист   музея   информируют обратившихся  по  интересующим  их  вопросам.   Ответ  на телефонный  звонок начинается с информации о наименовании музея, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, через которого можно получить необходимую информацию.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются сотрудником музея при личном обращении и посредством телефона, электронной почты.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:
-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
-поиск и выбор источников информации,
-состав фондов музея и наличие выставок в музее, как работающих на данных момент, так и планируемых;
-порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;
-иным вопросам, связанным с порядком оказания муниципальной услуги.
2.6.В зависимости от пожеланий пользователей муниципальной услуги и режима работы музея и выставок, она может быть предоставлена как незамедлительно, так и через определенный срок, установленный пользователем муниципальной услуги по согласованию с директором МБУ «Культура и туризм».
2.7.Основаниями  для  приостановления  предоставления  муниципальной услуги является:
-причинение ущерба музею.
2.8.Основанием   для   отказа   в   предоставлении   муниципальной   услуги являются:

-возникновение чрезвычайных или непредвиденных ситуаций (отключение электричества, пожарная опасность и др.).

2.9.Помещения должны отвечать требованиям санитарных норм и правил, безопасности труда, правил противопожарной безопасности и быть защищены от воздействия различных факторов, отрицательно влияющих на здоровье персонала и населения и на качество предоставляемых услуг (повышенная температура  воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и т.п.). Для оказания муниципальной услуги выделяются расходные материалы, канцелярские товары.
2.10.В здании    музея,    предоставляющего    муниципальную    услугу, предусмотрена: 

-постоянно действующая экспозиция
2.11.Текстовая информация размещается на информационных стендах в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги.
2.12.Место   предоставления     муниципальной     услуги, оборудуются:
-первичными средствами пожаротушения;
-автоматической системой оповещения людей о чрезвычайной ситуации.
2.13.Помещение оборудовано входом для свободного доступа пользователей. На входе в здание, где предоставляется муниципальная  услуга,  установлена вывеска с наименованием музея.
2.14.Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги:

-квитанция (билет) об оплате, подтверждающая факт оплаты  посещения музея, в случае посещения платных выставок;

-если посетитель имеет право на посещение музея по льготному тарифу, пользователь муниципальной услуги должен иметь при себе документ, удостоверяющий его право на льготы, действующий на момент посещения музея.
2.15. Оплата муниципальной услуги осуществляется в соответствии с приказом Муниципального бюджетного учреждения «Культура и туризм».
В соответствии с действующим законодательством при организации платных мероприятий музей может устанавливать льготы для детей дошкольного возраста, учащихся, инвалидов, членов многодетных семей, военнослужащих, проходящих военную службу по призыву, ветеранов.
2.16. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

- наличие системы информирования и консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, а так же отсутствие обоснованных жалоб со стороны получателей муниципальной услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме;

Предоставление  муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры :
-обеспечение потребителя информацией о наличии муниципальной услуги (экспозиций, выставок, экскурсий, лекций и тематических мероприятий);
-обеспечение доступа потребителя услуги в здание музея.
3.1Основанием    для    начала    административного    действия    является обращение пользователя в музей.
3.2.Ответственным за предоставление услуги является сотрудник музея.
3.3.Порядок действий:
-ознакомление пользователя с прейскурантом на предоставляемые услуги, выбор услуги, определение потребителем алгоритма посещения экспозиций и выставок (индивидуальный осмотр, либо с экскурсоводом);
-приём заявки на предоставление муниципальной услуги от пользователя;
-согласование сроков предоставления муниципальной услуги;
-оплата муниципальной услуги в соответствии со статусом потребителя за наличный расчет или бесплатно;
-получение  муниципальной  услуги,  после  окончания   осмотра  выставки (выставок) пользователь муниципальной услуги покидает здание музея.

3.4.Результатом административного действия является оформление в установленном порядке документов на право получения муниципальной услуги.
При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с посетителями музея, образовательными учреждениями, с государственными органами, органами местного самоуправления, коммерческими структурами, которым разрешается спонсировать создание выставок, физическими и юридическими лицами, которые предоставляют экспонаты на выставки и т.д.
3.5.Основанием для начала административного действия является личное обращение пользователя в музей.
3.6.Порядок действий:
-оплата посещения музея (получение квитанции (билета) об оплате) пользователем - физическим лицом, дающая право на посещение музея (выставки) в соответствии с правилами посещения музея;
-устная договорённость пользователя - представителя юридического лица с сотрудником музея о получении муниципальной услуги организованной группой;
-выполнение сотрудником музея запроса пользователя, организация предоставления муниципальной услуги в соответствии с пожеланиями пользователя;
-фиксация осуществления муниципальной услуги путем выдачи документов строгой отчетности.
3.7.Результатом     административного     действия     является     выдача пользователю документа, подтверждающего его право на посещение музея в соответствии с графиком работы музея (для физических лиц) и дополнительных условий, обозначенных пользователями (для юридических лиц).

3.8.Основными видами деятельности музея по музейному обслуживанию населения являются:
-выполнение уставной деятельности и обязательств перед учредителем и населением;
-организация музейного обслуживания, путём проведения экскурсий для населения с учётом интересов и потребностей различных социально-возрастных и образовательных групп;
-чтение лекций в помещении музея или в других специально оборудованных для этого помещениях для различных групп населения;
-обеспечение   доступа   населения   к   музейным   предметам   и   музейным коллекциям;
-организация совместной работы с образовательными учреждениями;

-оказание     научно-методической     и     практической     помощи     учреждениям культуры, находящимся на территории района;
-популяризация культурного наследия  муниципального образования сельское поселение «Иволгинское»;
-сохранение и   популяризация традиций   (праздников, обычаев, обрядов и пр.);
-приобщение   населения  к   культурным   ценностям,   пропаганда достижений в различных сферах деятельности музея;
         -организация презентационной, экскурсионной и оформительской  

          деятельности вне музея и выездных музейных выставок.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Текущий   контроль   за   соблюдением   последовательности   действий, определенных       административными       процедурами       по       предоставлению муниципальной   услуги   и   принятием   решений   осуществляется  директором Муниципального бюджетного учреждения «Культура и туризм»,    администрацией муниципального образования  сельское поселение «Иволгинское», ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
4.2.Персональная    ответственность   должностных   лиц   закрепляется   в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.3.Пользователи музея могут заявить о нарушениях своих прав и законных интересов,   противоправных   действий,   нарушении   срока   выполнения   услуги, некорректном поведении, нарушении положений настоящего регламента, Правил пользования музеем лично, по телефону и по электронной почте музея.
В музее имеется книга отзывов и предложений. Отзывы и предложения посетителей музея еженедельно рассматриваются с принятием, при необходимости, соответствующих мер.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих
5.1. 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  (АМО СП «Иволгинское»).

5. 

2. Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
       5.3. Вышестоящий орган и должностные лица, которым может быть адресована жалоба в досудебном (внесудебном) порядке:

       1) Директор МБУ «Культура и туризм» 671050, Иволгинский район, с. Иволгинск, ул.Ленина, д.23, тел. 8(30140) 12-7-45; факс 8(30140)-21-2-10

        2) Глава Администрации муниципального образования сельское поселение «Иволгинское» 671050, Иволгинский район, с. Иволгинск, ул.Ленина, д.23, тел. 8(30140) 12-7-45; факс 8(30140)-21-2-10 
 

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, 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 муниципальную услугу, должностного лица 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 государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15-ти 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.5. 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 муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее одного дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.5. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 5.1. настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

      5.8.Помещения,   предназначенные   для   предоставления   муниципальной услуги,   должны  быть  соответствовать   санитарно-эпидемиологическим   правилам   и нормативам      «Гигиенические     требования     к     персональным     электронно-вычислительным   машинам   и   организации   работы.   СанПиН   2.2.2/2.1340-03», Правилам    пожарной    безопасности    для    учреждений    культуры    Российской Федерации   (ВППБ-13-01-94),   введенным   в  действие   приказом  Министерства культуры   РФ   от   01.11.1994   №736,   нормам   охраны   труда.   Рабочие   места специалистов   музея   аттестованы,   оборудованы   средствами   вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать оказание муниципальной услуги; обеспечивается доступ в интернет; выделяются расходные материалы, канцелярские товары.
5.9.В здании    музея,    предоставляющего    муниципальную    услугу, предусмотрены следующие помещения: 

-постоянно действующая экспозиция.
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