Административный  регламент

              предоставления  платных  муниципальных услуг  в  библиотеке 

Муниципального  учреждения  культуры

   «Межпоселенческая  центральная  библиотека – музей им. А.В. Вампилова»  

      Платными услугами являются услуги и продукция, связанные с предоставлением дополнительного сервиса или добавочными затратами усилий и средств, превышающих нормативные показатели.

1. Общие положения.
1.1.Платные муниципальные услуги предоставляются населению муници-пального образования «Аларский район», гражданам РФ, иностранным граж-данам и лицам без гражданства, находящихся на территории Аларского райо-на Иркутской области, а также юридическим лицам разных организационно-правовых форм собственности и общественным организациям в рамках внебюджетного финансирования и являются формой инициативной хозяйст-венной деятельности библиотек. 

     1.2. Цель оказания платных муниципальных услуг:

- удовлетворение дополнительных информационных потребностей пользователей;

- расширение спектра библиотечно-информационных услуг;

-повышение комфортности обслуживания и престижности библио-течного обслуживания;
- интенсификации использования имеющегося и привлечение допол-нительного ресурсного потенциала;
- укрепление материально-технической базы библиотеки.

      1.3.  Основные действия по оказанию платной муниципальной услуги:

              - оформление читательского формуляра на 1 год;

              - справочно-библиографические и информационные услуги;
              - информационное обслуживание пользователей различных профес-сий по  заданной теме, коллективное информирование; 

              - предоставление помещения библиотеки или выделение мест в ней для размещения рекламы сторонними организациями и частными лицами, для видеопросмотра; 

              - проведение экскурсий по библиотеке;

              - абонирование компьютера;

              - распечатка документов;

              - ксерокопирование; 

              - сканирование;

              - компьютерный набор текста;
              - редактирование текста в электронном виде;

              - услуги специалиста по поиску информации в сети Интернет. 
               Виды платных муниципальных услуг могут изменяться.
 1.4  Организации, оказывающие платные муниципальные услуги.

 1.4.1. Предоставление платных муниципальных услуг осуществляется Муниципальным учреждением культуры «Межпоселенческая центральная библиотека – музей им. А.В. Вампилова» (далее по тексту МУК «МЦБ-М им. А.В. Вампилова») и ее структурными подразделениями.

1.4.2. Местонахождение МУК «МЦБ-М им. А.В. Вампилова»
 юридический адрес: 669452,  Аларский район,  п. Кутулик,  ул. Советская, 35.

 контактный телефон:  37- 1- 42

 электронный адрес: lib-vampilov@bk.ru
1.4.3. Обязательства в отношении режима работы:
          МУК «МЦБ-М им. А.В. Вампилова» осуществляет предоставления платной муниципальной услуги с 9.00 до 18.00 часов, суббота с 10.00 до 16.00 часов, без перерыва на обед, выходной день – воскресенье.

      Обязательным условием работы библиотеки является проведение санитарного дня в последнюю пятницу каждого месяца.

1.5. Деятельность библиотеки по предоставлению платных муниципальных услуг регламентируется:
- Федеральным законом «Основами законодательства РФ о культуре» от 09.10.1992 г. № 3612-1 в ред. от 24.12.2003 г. (ст. 47 «Предпринимательская деятельность государственных и муниципальных организаций культуры»).

- Гражданским кодексом РФ 1996 г.

- Налоговым кодексом РФ ч. 1 и 2  1998-2002 г.г. (с изменениями и дополнениями).

- Федеральным законом «О библиотечном деле» от 29.12.1994 г. № 78 (с изменениями).
- Федеральным законом «О залоге» от 29.05.1992г. № 2872 – I (с изменениями)

- Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в   РФ» от 06.10.2003 г. № 131 (с изменениями).
- Федеральным законом «О некоммерческих организациях» от 12.01.1996 г. № 7 (с  изменениями).   

- Федеральным законом «Об авторском праве и смежных правах» от 20.07.2004 г. № 72

- Областным законом «О библиотечном деле в Иркутской области» от 03.10.1997 г. № 40   (с изменениями).

- Положением «Об основах хозяйственной деятельности и финансирования организации  культуры и искусства» от 26.06.1995 г. № 609 (с изменениями).
- Уставом МУК «МЦБ-М им. А.В. Вампилова»  от 26.03.2008 г. № 122-П

- Правилами пользования библиотекой  МУК «МЦБ-М им. А.В. Вампилова» от 1.01.2006 г.

- Положением о платных услугах, предоставляемых МУК «МЦБ-М им. А.В. Вампилова» от
- Настоящим регламентом.
1.6. Работники  МУК «МЦБ-М им. А.В. Вампилова» несут ответственность за нарушение требований административного регламента при выполнении административных процедур и (или) административных действий.

2.Порядок оказания платных муниципальных услуг.

2.1. Платные муниципальные услуги предоставляются в течение рабочего дня работниками библиотек и функциональных отделов за счет рационального использования рабочего времени.

2.2 Оказания дополнительных услуг не является основной деятельностью библиотеки и осуществляется без снижения качества основной деятельности по информационно-библиотечному обслуживанию пользователей.

2.3.Платная деятельность МУК «МЦБ-М им. А. В. Вампилова» не является коммерческой, т. к.  доход от неё полностью идёт на развитие и совершенст-вование библиотеки.
2.4. Услуги копирования оказываются только в том случае, если они не приво-дят к порче изданий.

3.Оплата платных муниципальных услуг.

3.1. «Перечень и прейскурант цен на платные услуги» разрабатывается и предлагается с учетом основной финансируемой из бюджета деятельности, потребительского спроса и возможностей библиотеки.

3.2. Администрация МУК «МЦБ-М им. А.В. Вампилова» оставляет за собой право изменять стоимость платных услуг в зависимости от инфляции и вносить изменения в «Перечень и прейскурант цен на платные услуги МУК «МЦБ-М им. А.В. Вампилова» по согласованию с отделом культуры и отделом экономики и ценообразования администрации МО «Аларский район».

3.3. При взимании платы за отдельные виды услуг с населения МУК «МЦБ-М им. А.В. Вампилова» предоставляет льготы, которые установлены отдельным категориям граждан законодательством РФ (инвалиды, ветераны ВОВ, воины-интернационалисты).

3.4. Коллектив, отдельные работники оказывающие платные муниципальные услуги, обязаны соблюдать трудовую и финансовую дисциплину: оказывать услуги по ценам, согласно «Перечня и прейскуранта цена на платные услуги»; обеспечивать качество, сроки выполнения работ; сдавать в установленные сроки выручку в бухгалтерию.

3.5. Расчет за платные услуги осуществляется потребителями наличными деньгами, с выдачей квитанции по требованию. Квитанции установленного образца.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Административная процедура контроля за оказанием муниципальной услуги предусматривает осуществление текущего контроля и контроль с проведением проверок.

4.2. Текущий контроль за соблюдением административного регламента и за принятием решений работниками МУК «МЦБ – М им. А. В. Вампилова»  при предоставлении муниципальной услуги осуществляется директором МУК  «МЦБ – М им. А. В. Вампилова».

4.3. Директор МУК « МЦБ-М им. А. В. Вампилова» проводит текущий конт-роль еженедельно.

4.4.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услу-ги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (без-действие) работников МУК  «МЦБ – М им. А. В. Вампилова»

4.5. В случае выявления в результате осуществления контроля за предос-тавлением муниципальной услуги нарушений прав заявителя, привлечение виновных лиц осуществляется в соответствии с действующим законода-тельством Российской Федерации.

Персональная ответственность работников закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.6. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказов директора МУК  «МЦБ- М им. А. В. Вампилова».

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги директором МУК «МЦБ – М им. А. В. Вампилова»  формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) работника МУК «МЦБ – М им. А. В. Вампилова», а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги: 

- в несудебном порядке путём обращения в порядке подчинённости к начальнику отдела культуры администрации района, заместителю главы администрации, курирующему вопросы социальной сферы, главе района;

- в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информа-цию:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется

- существо обжалуемого действия (бездействия) и решения.

5.3. Дополнительно могут быть указаны: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением; 

- обстоятельства, на основании которых пользователь муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы пре-пятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездейс-твия) и решения;

- иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить; 

- копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

5.4. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем и ставится дата. 

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.5. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к жалобе, пользователь муни-ципальной услуги в пятидневный срок уведомляется (письменно, с исполь-зованием средств телефонной или факсимильной связи, либо по электронной почте), о том, что рассмотрение жалобы и принятие решения будут осущест-вляться без учета доводов, в подтверждение которых документы и представ-лены.

5.6. Поступившая к должностному лицу администрации района жалоба регистрируется в установленном порядке.

5.7. Должностные лица администрации района:

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

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы, документы и материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление и защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.8. Рассмотрение жалобы и подготовка ответа по ней осуществляется в соответствии с установленными в администрации района правилами докумен-тооборота.

5.9. Письменная жалоба, поступившая к должностному лицу администрации района, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.10. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.11. В случае если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоя-тельства, должностное лицо администрации района вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется получатель муниципальной услуги, направивший жалобу.

5.12. Ответ на жалобу подписывается главой района или заместителем главы администрации, курирующим вопросы социальной сферы.

5.13. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то должностным лицом, рассматривающим жалобу, принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законо-дательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги на основании Административного регламента и повлекшие за собой жалобу.

5.14. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставлен-ные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

6.Учет выручки от платных муниципальных услуг.

6.1. Доходы от платных муниципальных услуг по мере их поступления зачисляются на счёт органов Федерального казначейства.
6.2. Доходы, полученные от платных услуг, учитываются в бухгалтерских документах (первичного учета и отдельной строкой баланса) и поступают в полное распоряжение библиотеки.
6.3.Порядок распределения и использования внебюджетных средств, определяется директором МУК «МЦБ-М им. А.В. Вампилова».

7.Расходование полученных средств от оказания платных муниципальных услуг.
      Основными направлениями расходования полученных средств от оказания платных муниципальных услуг являются:

1.Материально-техническое развитие библиотеки, в том числе:

- приобретение библиотечного оборудования;

- приобретение мебели, компьютерного и другого оборудования;
- приобретения хозяйственных и канцелярских товаров. 
      2. Электросвязь, абонентская плата.

      3. Затраты на текущий ремонт.

      4. Командировочные расходы.

      5. Оплата за обслуживание множительной и компьютерной техники.

      6. Проведение мероприятий.

      7. Комплектование библиотечного фонда. 

      8. Оплата труда по договорам подряда.

8.Ответственность за оказание платных муниципальных услуг.

8.1.Ответственность за организацию, осуществление и качество предоставляемых платных услуг в структурных  подразделениях несут – руко-водители, функциональные исполнители.

8.2.Заведующие структурными подразделениями МУК «МЦБ-М им. А.В. Вампилова» обеспечивают гласность и рекламу ведения платных муници-пальных услуг в библиотеке и за ее пределами.      
