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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1. Настоящий административный регламент (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по методическому, консультационному и информационному обеспечению деятельности МБУК ЦБС г.Таганрога

1.2. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при осуществлении муниципальной услуги «Методическое, консультационное и информационное обеспечение» (далее - муниципальной услуги).

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в рамках Муниципального задания и в соответствии с Уставом МБУК Централизованная библиотечная система г. Таганрога; Положением об организации методического обеспечения деятельности библиотек МБУК ЦБС г. Таганрога; локальными нормативно-правовыми актами библиотеки.
1.4. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
1.5. Результат предоставления муниципальной услуги:
• методические, библиографические, рекламные издания;
• обучающие мероприятия;
• консультации. 

1.6. Получатели муниципальной услуги (далее – пользователи) – физические лица, организации сферы культуры, сотрудники сферы культуры и искусства. 

1.7.Муниципальную услугу осуществляют специалисты Центральных библиотек МБУК ЦБС г. Таганрога 
II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Порядок предоставления муниципальной услуги (Приложение №2): 

2.1.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- на официальном сайте ЦГПБ имени А. П. Чехова - www taglib.ru;

- в публикациях средств массовой информации;

- телефонной связью,

- в Отделе культуры города;
- в структурных подразделениях МБУК ЦБС г.Таганрога.

2.1.2.Сведения о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:
Адреса, телефоны, адреса электронной почты отделов ЦГПБ имени А. П. Чехова и ЦГДБ имени М. Горького (приложение №1)
2.1.3. При консультировании пользователей по телефону или их личном обращении специалисты центральных библиотек дают исчерпывающую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.
В случае, когда вопрос выходит за рамки компетенции отвечающего специалиста, обращение переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо, или же обратившемуся пользователю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.1.5. При информировании по письменным обращениям пользователей, в том числе направленным по электронной почте, по процедуре предоставления муниципальной услуги ответ на обращение направляется почтой или по факсу в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.
2.1.6. Консультации (справки) по предоставлению муниципальной услуги включают следующие вопросы:
• Порядок предоставления муниципальной услуги; 

• Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

• Поиск и выбор источников информации для получения муниципальной услуги; 

• Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 
2.2. Основание для предоставления муниципальной услуги 
2.2.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является устное или письменное обращение пользователя в библиотеку. 

2.2.2. Для получения пользователем консультации в письменном виде должны быть указаны: 

• Фамилия, имя, отчество (для физического лица), официальное наименование учреждения (для юридического лица); 

• Почтовый адрес (телефон, факс, e-mail); 

• Содержание обращения; 

• Подпись (для физического лица – личная подпись пользователя, для юридического лица – подпись руководителя учреждения или работника, официально исполняющего его обязанности) 

• Дата обращения 

2.2.3. Для получения пользователем консультации в удаленном режиме на сайте www.taglib.ru: виртуальная справка (http://taglib.ru/faq.html) необходимо пройти процедуру регистрации на сайте.
2.3. Сроки исполнения муниципальной услуги. 

2.3.1. - устное консультирование - в день обращения, а в случае сложных вопросов, в течение 3 рабочих дней; 

- письменное консультирование - в течение рабочего дня, а в случае развёрнутых консультаций, требующих анализа и экспертизы документа, деятельности конкретного работника или организации с последующим оформлением справки, до 14 рабочих дней от даты получения запроса.
2.3.2. Обучающие мероприятия проводятся в сроки, определенные годовым планом основных мероприятий МБУК ЦБС г.Таганрога, годовым планом работы центральных библиотек  по методическому обеспечению деятельности муниципальных библиотек. 

2.3.3. Подготовка и выпуск изданий осуществляют в сроки, определенные годовым планом основных мероприятий МБУК ЦБС г.Таганрога, и годовым планом работы по методическому обеспечению деятельности муниципальных библиотек. 
2.4. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.4.1. Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 

• отсутствие документов, требуемых настоящим Регламентом; 

• предоставление неверных сведений в документах, требуемых настоящим Регламентом по предоставлению муниципальной услуги; 

• пользователь нарушил правила заполнения документов, требуемых настоящим регламентом по предоставлению муниципальной услуги. 

2.4.2.Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям может быть обжалован в вышестоящих организациях. 

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 

2.5.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда. 

Рабочие места специалистов должны быть оборудованы оргтехникой, компьютерной техникой с доступом в Интернет; обеспечены расходными материалами и канцелярскими товарами. 

2.5.2. Места ожидания предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы: 

• информационными стендами; 

• столами и стульями для оформления документов и обеспечиваться канцелярскими принадлежностями; 

• автоматизированными рабочими местами для пользователей, в том числе с доступом в Интернет; 

• мебелью, обеспечивающей комфорт пользователям; 

• системой климатконтроля (охлаждения/нагревания/влажности); 

• противопожарной системой и первичными средствами пожаротушения; 

• системой охраны; 

• автоматической системой оповещения людей о ЧС. 
III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ.
3.1. Предоставление муниципальной услуги пользователям включает в себя следующие административные процедуры:
• консультирование; 

• проведение обучающего мероприятия; 

• выпуск издания. 
3.2. Последовательность действий при консультировании. 
3.2.1. Для получения консультации в письменном виде пользователь направляет в адрес директора МБУК ЦБС г.Таганрога или руководителя структурного подразделения, в чьей компетенции тема консультации, письменный запрос с указанием позиций, обозначенных в п. 2.2.2. настоящего Регламента. 

Директор или руководитель структурного подразделения визирует письменное обращение с указанием ответственного исполнителя и срока исполнения консультации. 

Результат данной административной процедуры – получение пользователем письменной консультации. 

3.2.2. Для получения индивидуальной устной консультации пользователь лично обращается по телефону или посещает структурное подразделение.

Результат данной административной процедуры – получение пользователем индивидуальной устной консультации. 

3.2.3. Для получения индивидуальной консультации в удаленном режиме на сайте www.taglib.ru: виртуальная справка (http://taglib.ru/faq.html) необходимо пройти процедуру регистрации.
Специалист, в чьей компетенции находится ответ на вопрос, в течение рабочего дня осуществляет консультирование пользователя. 

Результат данной административной процедуры – получение пользователем индивидуальной консультации в удаленном режиме. 

3.3. Последовательность действий при проведении обучающего мероприятия: 

3.3.1. Лицо, ответственное за обучающее мероприятие, разрабатывает программу, согласовывает с зам. директора по библиотечной работе или зам. директора по работе с детьми, визирует у директора и направляет по почте, факсу или электронной почте приглашение в адрес руководителей организаций сферы культуры и искусства г. Таганрога. 
3.3.2. Лицо, ответственное за обучающее мероприятие, в случае необходимости, копирует материалы, необходимые для проведения мероприятия, консультирует по программе мероприятия.
Результат данной административной процедуры – участие в обучающем мероприятии. 

3.4. Последовательность действий при подготовке и выпуске изданий. 
3.4.1. Структурным подразделением разрабатывается план издательской деятельности, в котором определяются тематика изданий, ориентировочный объем в авторских листах, сроки выхода изданий, а также составители и редакторы, в том числе технические. 

3.4.2. Составитель издания изучает тему, выявляет и анализирует документы/материалы по теме, работает над текстом и передает рукопись для редакционной правки редактору (заведующему структурным подразделением) согласно плану издательской деятельности.
3.4.3. Решение о вынесении издания на утверждение к выпуску принимает заведующий отделом. Издание визируется его подписью, указывается дата и передается зам. директора по библиотечной работе и зам. директора по работе с детьми для принятия решения. 

3.4.4. Отдел комплектования и обработки документов присваивает изданию классификационный индекс ББК и авторский знак; 

3.4.5. Техническую редакцию издания и размещение его на сайте www.taglib.ru осуществляет Центр информационных технологий. 

Результат данной административной процедуры – публикация издания. 
3.4.6. Отчет о выполнении подготавливается заведующими структурными подразделениями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги и сдается в организационно-методический отдел (Приложение №3).

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
4.1. Контроль соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента осуществляет директор МБУК ЦБС г. Таганрога, заместитель директора по библиотечной работе, заместитель директора по работе с детьми, заведующий организационно-методическим отделом и заведующие структурными подразделениями центральных библиотек.
4.2. Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего Регламента: 

• определяют и корректируют ход исполнения административных процедур (действий) в целях оптимизации процесса; 

• вносят предложения по оптимизации процесса исполнения муниципальной услуги; 

4.3. Персональная ответственность за предоставление муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях.
4.4. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ В ХОДЕ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

5.1. Действия (бездействия) должностного лица могут быть обжалованы в судебном порядке.

5.2. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

- фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- суть жалобы;

- личную подпись и дату.

5.3. В случае необходимости подтверждения своих доводов пользователь прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии.

5.4. Ответ на жалобу подписывается директором МБУК ЦБС. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.5. В исключительных случаях директор МБУК ЦБС вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив пользователя, направившего жалобу, о продлении срока её рассмотрения.

5.6. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
5.7. Обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Регламента в судебном порядке происходит согласно действующему законодательству.

ПРИЛОЖЕНИЕ №1

К Административному регламенту
Муниципального бюджетного учреждения культуры

Централизованной библиотечной системы г. Таганрога
по предоставлению муниципальной услуги

«Методическое, консультационное и информационное обеспечение»

от11.07.2011г.
Адреса, телефоны, адреса электронной почты отделов ЦГПБ имени А. П. Чехова и ЦГДБ имени М. Горького МБУК ЦБС г. Таганрога
	ЦЕНТРАЛЬНАЯ ГОРОДСКАЯ ПУБЛИЧНАЯ БИБЛИОТЕКА имени А. П. ЧЕХОВА 

	Директор МУК ЦБС
	Тел.- факс (8634) 340-312 

E-mail:director_cpl@taglib.ru 
	347900 

ул. Греческая, 105

	Зам. директора по библиотечной работе
	(8634) 340-328

E-mail: mart@taglib.ru
	347900 

ул. Греческая, 105

	Зам. директора по информационным технологиям
	(8634) 340-313

E-mail: ant@taglib.ru
	347900 

ул. Греческая, 105

	Организационно-методический отдел 
	(8634) 340-327

E-mail:metod@taglib.ru
E-mail:library@taglib.ru 
	347900 

ул. Греческая, 105

	Информационно-библиографический отдел
	(8634) 613-027

E-mail: sbo@taglib.ru 
	347900 

ул. Петровская, 96

	Отдел комплектования

и обработки 

HYPERLINK "http://www.library.taganrog.ru/ok.html"
документов

	(8634) 383-528

E-mail:otdel.comp@taglib.ru
	347900 

Тургеневский, 2

	Отдел единого фонда и МБА 
	(8634) 383-230

E-mail: edfond@taglib.ru 
	347900 

ул. Петровская, 96

	Отдел массовой работы
	(8634) 383-196

E-mail: mas@taglib.ru 
	347900 

ул. Петровская, 96

	Нотно-музыкальный отдел
	(8634) 360-466

E-mail:notmuz@taglib.ru
	347900 

ул.  Греческая, 56

	Центр краеведческой информации
	(8634) 340-316

E-mail: krai@taglib.ru
E-mail: kraeved@taglib.ru
	347900 

ул. Греческая, 105

	Центр информационных технологий
	(8634) 340-313

E-mail: auto@taglib.ru 
	347900 

ул. Греческая, 105

	Городской абонемент
	(8634) 340-322

E-mail: abon@taglib.ru
	347900 

ул. Греческая, 105

	Читальный зал
	(8634) 383-071

E-mail: chital@taglib.ru 
	347900 

ул. Петровская, 96

	Отдел дореволюционных и ценных изданий
	(8634) 610-118

E-mail: odci@taglib.ru
	347900 

ул. Петровская, 96

	Центр правовой и экономической информации
	(8634) 340-319

E-mail:pravo@taglib.ru
	347900 

ул. Греческая, 105

	Отдел литературы на иностранных языках
	(8634) 360-935

E-mail:foreign@taglib.ru
	347900 

ул.  Греческая, 56-б

	Электронный зал
	(8634) 340-332

E-mail: elchit@taglib.ru
	347900 

ул. Греческая, 105

	Центр электронных ресурсов
	(8634) 383-027

E-mail: elres@taglib.ru
	347900 

ул. Петровская, 96

	ЦЕНТРАЛЬНАЯ ГОРОДСКАЯ ДЕТСКАЯ БИБЛИОТЕКА имени М. ГОРЬКОГО

	Зам. директора по работе с детьми
	(8634) 61-05-35

E-mail: gorkov@pbox.ttn.ru 
	347900

ул. Фрунзе,58а

	Методический отдел
	(8634) 61-05-35

E-mail: gorkov@pbox.ttn.ru 
	347900

ул. Фрунзе,58а

	Информационно-библиографический отдел
	(8634) 61-05-35

E-mail: gorkov@pbox.ttn.ru 
	347900

ул. Фрунзе,58а


ПРИЛОЖЕНИЕ №2

К Административному регламенту
Муниципального бюджетного учреждения культуры

Централизованной библиотечной системы г. Таганрога
по предоставлению муниципальной услуги

«Методическое, консультационное и информационное обеспечение»

 от11.07.2011г.
БЛОК СХЕМА

по предоставлению муниципальной услуги
«Методическое, консультационное и информационное обеспечение»
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 

[image: image1]

ПРИЛОЖЕНИЕ №3

К Административному регламенту Муниципального бюджетного учреждения культуры

Централизованной библиотечной системы г. Таганрога по предоставлению муниципальной услуги

«Методическое, консультационное и информационное обеспечение»  от11.07.2011г.

Отчет

о выполнении муниципальной услуги «Методическое, консультационное и информационное обеспечение»
	Структурное 

подразделение
	 Наименование услуги
	План  
	Выполнение 

	
	Количество обучающих мероприятий
	
	

	
	Количество подготовленных методических рекомендаций, письменных консультаций
	
	

	
	Количество подготовленных методических и библиографических изданий
	
	

	
	Количество консультаций                                                                                                   Всего
	
	

	
	 Из них

 
	индивидуальных
	
	

	
	
	Групповых
	
	


Обучающие мероприятия: 
	№

п/п
	Дата
	Форма проведения
	Название, тема занятия
	 Категория слушателей
	Количество присутствующих  
	Ответственный  

сотрудник


Методические издания, библиографические издания:   

	№ п/п
	Вид издания
	Название
	Читательское назначение
	Объем
	Количество экземпляров
	Составитель 


	Способ

издания


Методические рекомендации, письменные консультации: 

	№ п/п
	Вид издания
	Название
	Читательское назначение
	Объем
	Количество экземпляров
	Составитель 


	Способ

издания


Учет консультаций

	№

п/п
	Дата
	Тема
	Получил консультацию ФИО,

 должность, место работы
	Подпись
	Выполнил


Зав. структурным подразделением_________________________                  ________             « _______»  ___________ г.
                                                      (Ф. И. О.)                                    / подпись /               
 Сроки сдачи - ежеквартально, 1 рабочего дня, следующего за отчетным кварталом.

Отчет сдается в печатном и электронном виде.

К отчету прилагаются в электронном виде тексты:

- подготовленных методических рекомендаций, письменных консультаций,

- подготовленных методических изданий, библиографических изданий,

- подготовленных программ обучающих мероприятий и раздаточного материала. 

Согласие предоставления муниципальной услуги





Обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги





Обращение физических лиц, организаций сферы культуры, сотрудников сферы культуры и искусства по предоставлению муниципальной услуги





Рассмотрение обращений





Исполнение муниципальной услуги








