	
	


УТВЕРЖДЕН

приказом Государственного

учреждения культуры

Краснодарского края

«Краснодарская краевая
универсальная научная
библиотека им. А.С. Пушкина»         
             от  21.08. 2009 года №75-П
                                      РЕГЛАМЕНТ

Краснодарской краевой универсальной научной библиотеки 
имени А.С. Пушкина

по  предоставлению государственной  услуги  

«Научно-методическое и консультативное обслуживание библиотек»
I. Общие положения

1.1. Регламент предоставления государственной услуги разработан                в целях повышения качества исполнения и доступности результатов оказания государственным учреждением культуры Краснодарского края                               Краснодарская краевая универсальная научная библиотека им. А.С. Пушкина  государственной услуги «Научно-методическое и консультативное обслуживание библиотек», создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении указанной государственной услуги, определяет сроки и последовательность действий, а также устанавливает порядок взаимодействия должностных лиц государственного учреждения при оказании государственной услуги физическим и (или) юридическим лицам. 

1.2. В целях настоящего регламента используются следующие понятия:

Потребитель государственной услуги - физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки (пользователь библиотеки);  
Библиотечное дело - отрасль информационной, культурной и образовательной деятельности, представляющая совокупность действий органов государственной власти, местного самоуправления, библиотек, предприятий, учреждений, организаций и граждан по созданию и развитию сети библиотек, формированию и обработке их фондов, организации библиотечного, информационного и справочно-библиографического обслуживания пользователей библиотек, подготовке кадров работников библиотек, научному и методическому обеспечению развития библиотек, информатизации библиотек;

Научно-методическая работа – вид библиотечной деятельности, направленной на повышение эффективности библиотечной работы, выявление и распространение лучшего опыта, инноваций, использования результатов научных исследований;

Научно-методическое и консультативное обслуживание общедоступных (публичных) библиотек Краснодарского края - научно-методическая работа, направленная на развитие библиотечного дела в муниципальном образовании; 

Общедоступная библиотека - библиотека, предоставляющая возможность бесплатного пользования ее фондами и услугами юридическим лицам независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности и гражданам без ограничений по уровню образования, специальности, отношению к религии;

Муниципальная библиотека - библиотека, учрежденная органами местного самоуправления городского, сельского поселения, муниципального района, а также городского округа;

   1.3. Предоставление государственной услуги «Научно-методическое и консультативное обслуживание библиотек» осуществляется в соответствии с:

1. О библиотечном деле: Федеральный закон от 29.12.1994г. № 78-ФЗ, в ред. от 27.12.2009г. // СЗ РФ. – 1995. – № 1. – Ст. 2; СЗ РФ. – 2009. – № 52 (Ч. 1). – Ст. 6446.

2. Об обязательном экземпляре документов: Федеральный закон от 29.12.1994г. N 77-ФЗ, в ред. от 23.07.2008г. // СЗ РФ. – 1995. – № 1. – Ст. 1; СЗ РФ. – 2008. – № 30 (Ч. 2). – Ст. 3616.

3. О защите прав потребителей: Закон Российской Федерации от 07.02.1992г. № 2300-1, в ред. от  23.11.2009г. // СЗ РФ.- 1996. – № 3. – Ст. 140; СЗ РФ. – 2009. – № 48. – Ст. 5711.

4. О персональных данных: Федеральный закон от 27.07.2006г. №152-ФЗ, в ред. от 27.12.2009г. // СЗ РФ. – 2006. – № 31 (Ч. 1). – Ст. 3451; СЗ РФ. – 2009. – № 52 (Ч. 1). – Ст. 6439.

5. Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан: Закон Российской Федерации от 27.04.1993г. № 4866-1, в ред. от 09.02.2009г. // Ведомости СНД и ВС РФ. – 1993. – № 19. - Ст. 685; СЗ РФ. – 2009. – № 7. – Ст. 772.

6. Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках: Постановление Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 03.02.1997г. № 6 // Бюллетень Минтруда РФ. – 1997. – № 3.

7. О формировании государственной политики в области сохранения библиотечных фондов как части культурного наследия и информационного ресурса страны: Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 22.06.1998г. № 341 // СПС «КонсультантПлюс». Версия 4000, по состоянию на 01.05.2010г.

8. О библиотечном деле в Краснодарском крае: Закон Краснодарского края от 23.04.1996г. № 28-КЗ, в ред. от 03.03.2010г. // Кубанские новости. – 1996. – № 91. – 21 мая;  Кубанские новости. – 2010. – № 36. – 04 марта.

9. Об обязательном экземпляре документов Краснодарского края: Закон Краснодарского края от 31.05.2005г. № 867-КЗ,  в ред. от 08.12.2008г. // Кубанские новости. – 2005. – № 80. – 04 июня; Кубанские новости. – 2008. – № 211. – 11 дек.

10. Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации: Федеральный закон РФ от 06.10.2003г. № 131-ФЗ, в ред. от  05.04.2010г. // СЗ РФ. – 2003. – № 40. – Ст. 3822; СЗ РФ. – 2010. – № 15. – Ст. 1736.

11. Об информации, информационных технологиях и о защите информации:  Федеральный закон РФ от 27.07.2006г. № 149-ФЗ // СЗ РФ. – 2006. – № 31. – Ст. 3448.

12. О социальных нормативах и нормах: Распоряжение Правительства РФ от 03.07.1996г. № 1063-р, в ред. от 13.07.2007г. //  СЗ РФ. – 1996. – № 29. – Ст. 3504; СЗ РФ. – 2007. – № 30. – Ст. 3955.

13. Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры (общедоступных библиотек и культурно-досуговых учреждений): Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 20.02.2008г. № 32 // СПС «КонсультантПлюс». Версия 4000, по состоянию на 01.05.2010г.
1.4. Оказание государственной услуги в Краснодарской краевой универсальной научной библиотеке им. А.С. Пушкина осуществляется следующими структурными подразделениями:

научно-методический отдел; 

отдел формирования библиотечных фондов библиотек Краснодарского края;

отдел краеведения;

информационно-библиографический отдел; 

отдел МБА и Электронной доставки документов;

публичный центр правовой информации (ПЦПИ);

отдел автоматизации.

          1.5. При оказании государственной услуги  Краснодарская краевая универсальная научная библиотека им. А.С. Пушкина осуществляет взаимодействие с: 

          1) министерством культуры Краснодарского края:  

- осуществление оперативного руководства и контроля за деятельностью библиотеки;
- осуществление контроля за исполнением библиотекой законодательства Российской Федерации о культуре;
-  назначение на должность и освобождение от должности руководителя библиотеки;
- осуществление финансирования расходов библиотеки в пределах ассигнований, выделенных краевым бюджетом;
- утверждение смет расходов и доходов библиотеки.

          2) органами культуры муниципальных образований Краснодарского края       – координация деятельности библиотек. 

1.6.  Оказание государственной услуги включает в себя: 
1.6.1. Под научно-методическим и консультативным обслуживанием  общедоступных (публичных) муниципальных библиотек Краснодарского края, учрежденных органами местного самоуправления (городские библиотеки городских округов, поселенческие библиотеки городских и сельских поселений, межпоселенческие библиотеки муниципальных районов и т.д.) понимается оказание методической помощи путем исследовательской, аналитической и консультационной деятельности, направленной на совершенствование работы библиотек; сбор, обработка и анализ статистических данных (форма 6-НК); внедрение инноваций; освоение новых технологий библиотечной работы; повышение квалификации библиотекарей.

1.6.2. Основными принципами научно-методического и консультативного  обслуживания являются: научность, оперативность,  дифференцированный подход, целенаправленность на обеспечение устойчивого развития библиотечной отрасли  Краснодарского края.

1.6.3. В состав услуги «Научно-методическое и консультативное обслуживание библиотек» входит:

- участие в разработке и реализации программ и мероприятий, направленных на поддержку и развитие библиотечного дела в крае;

- участие в системе непрерывного профессионального образования, проведение конференций, семинаров, практикумов, стажировок, тренингов, конкурсов мастерства среди библиотечных работников, смотров библиотек на лучшую постановку различных аспектов и направлений библиотечной деятельности  и т.д.  с целью повышения профессиональной квалификации библиотекарей;

- исследовательская работа по вопросам состояния библиотечного дела в крае,  организация мониторингов, подготовка аналитических и статистических материалов, характеризующих  деятельность библиотек Краснодарского края; 

- сбор  статистических данных и текстовых отчетов по итогам работы общедоступных муниципальных и государственных библиотек края, обеспечение государственной отчетности  общедоступных библиотек;
- координация деятельности государственных общедоступных  библиотек края, организация совещаний и конференций с привлечением государственных общедоступных библиотек, центральных библиотек других систем и ведомств и иных организаций, заинтересованных в улучшении библиотечной работы на территории Краснодарского края;  
- подготовка и издание методико-информационных изданий, инструктивных материалов, методико-библиографических пособий и иных материалов  информационного и рекомендательного характера для муниципальных библиотек Краснодарского края;
- осуществление комплексных выездов и посещений муниципальных библиотек края  с целью осуществления экспертно-диагностической оценки состояния уровня библиотечного обслуживания,  деятельности общедоступных библиотек муниципальных образований края и для оказания  им методической помощи;

- комплекс работ по формированию фондов муниципальных библиотек Краснодарского края: формирование сводного заказа на литературу;  закупка  изданий; учет и распределение по библиотекам; ведение финансового учета и отчетности.

1.7. Потребителями государственной услуги «Научно-методическое и консультативное обслуживание библиотек» Краснодарской краевой универсальной научной библиотеки им. А.С. Пушкина являются:

- муниципальные библиотеки Краснодарского края, учрежденные органами местного самоуправления (городские библиотеки городских округов, поселенческие библиотеки городских и сельских поселений, межпоселенческие библиотеки муниципальных районов и т.д.);
- руководители учреждений культуры (директора межпоселенческих библиотек и централизованных библиотечных систем, заведующие библиотеками  поселений и библиотеками-филиалами централизованных библиотечных систем);
       - методисты, библиографы, библиотекари.

1.8. Конечным результатом оказания государственной услуги является методическое обеспечение (сборники документов, программы) функционирования библиотек и библиотечных систем края, оснащение соответствующими решениями и рекомендациями  по всем  направлениям, процессам, формам и методам библиотечной работы, стимулирование поступательного развития библиотек Краснодарского края за счет:

 - совершенствования библиотечно-библиографического обслуживания пользователей библиотек через освоение инновационных форм и приемов работы;

- развитие творческой инициативы и профессиональных умений персонала библиотек края;

- совершенствование документационно - правовой базы в рамках действующих стандартов;

- разработка и постоянная корректировка системы критериев и показателей эффективного развития библиотек.

     II. Требования к порядку предоставления государственной услуги 

2.1. Стандарт качества предоставления государственной услуги  «Научно-методическое и консультативное обслуживание библиотек»                              утвержден Приказом департамента культуры Краснодарского края от 2 июля 2009 года № 533 «Об утверждении стандартов качества государственных услуг отрасли «Культура, искусство и кинематография Краснодарского края».

 
2.2. Порядок информирования о государственной услуге.

          2.2.1. Сведения о предоставлении Краснодарской краевой универсальной научной библиотекой им. А.С. Пушкина государственной услуги  «Научно-методическое и консультативное обслуживание библиотек» носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам.

           2.2.2. Информация о порядке оказания государственной услуги предоставляется:

а) непосредственно на информационных стендах в  Краснодарской краевой универсальной научной библиотеке им. А.С. Пушкина;

б) с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

в) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации                         в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

Местонахождение Краснодарской краевой универсальной научной библиотеки им. А.С. Пушкина: город Краснодар, ул. Красная, д.8 

Контактный телефон (телефон для справок):  8(861) 268 – 54 – 55 

Интернет-адрес: http://pushkin.kubannet.ru 

Адрес электронной почты: lib_adm@pushkin.kubannet.ru, metod@pushkin.kubannet.ru
2.2.3. Сведения о номерах телефонов для справок (консультаций) по вопросам предоставления государственной услуги Краснодарской краевой универсальной научной библиотеки им. А.С. Пушкина  размещаются:

на сайте http://pushkin.kubannet.ru
на информационных стендах в помещении библиотеки по адресу: город Краснодар, ул. Красная, д.8. 
Сведения о графике (режиме) работы и времени приема посетителей структурными подразделениями Краснодарской краевой универсальной научной библиотеки им. А.С. Пушкина сообщаются по телефонам  структурных подразделений: 

8 (861)  268-44-75 – научно-методический отдел;

8 (861) 268-44-75 - отдел формирования библиотечных фондов библиотек Краснодарского края;

8 (861) 268-36-30 - отдел краеведения;

8 (861) 268-53-45 – информационно-библиографический отдел; 

8 (861) 268-50-51 – отдел МБА и Электронной доставки документов;

8 (861) 268-15-87- публичный центр правовой информации (ПЦПИ);

8 (861) 268-50-51 – отдел автоматизации.


2.2.4. Информация о графике (режиме) работы и о процедуре оказания государственной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно- телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

2.2.5.На информационном стенде в помещении Краснодарской краевой универсальной научной библиотеки им. А.С. Пушкина по адресу город Краснодар, ул. Красная, д.8 и сайте библиотеки http://pushkin.kubannet.ru размещается следующая информация:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию государственной услуги;

б) текст регламента с приложениями (полная версия на сайте и извлечения на информационных стендах);

в) блок-схемы предоставления государственной услуги и краткое описание порядка оказания государственной услуги;

г) перечни документов, необходимых для оказания государственной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

         д) образцы оформления документов, необходимых для оказания государственной услуги, и требования к ним;

        е) месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса сайтов и электронной почты организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для оказания государственной услуги;

   ж)  режим работы структурных подразделений государственного учреждения, участвующих в предоставлении государственной услуги;

    з) таблица сроков исполнения государственной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных процедур оказания государственной услуги, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приёма документов и т.д.;

      и) порядок информирования о ходе оказания государственной услуги;

      к) порядок получения консультаций;

      л) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, оказывающих государственную услугу.

2.2.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения потребителей специалисты структурных подразделений Краснодарской краевой универсальной научной библиотеки им. А.С. Пушкина подробно  и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании государственного учреждения и структурного подразделения, 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) другому должностному лицу, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


2.2.7. Информирование о ходе оказания государственной услуги осуществляется специалистами Краснодарской краевой универсальной научной библиотеки им. А.С. Пушкина по инициативе потребителя при личном контакте, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.


2.2.8. Потребитель с учётом графика (режима) работы  Краснодарской краевой универсальной научной библиотеки им. А.С. Пушкина имеет право на получение сведений о прохождении процедур по оказанию государственной услуги при помощи телефона, электронной почты или посредством личного посещения библиотеки. 

2.2.9. Консультации (справки) по вопросам оказания государственной услуги предоставляются специалистами структурных подразделений  Краснодарской краевой универсальной научной библиотеки им. А.С. Пушкина, оказывающими государственную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными (назначенными) для предоставления консультаций: заведующий научно-методического отдела Назарчук Людмила Ивановна; главный библиотекарь Божкова Евгения Леонидовна; методист высшей категории Варченко Наталья Александровна; заведующий отдела краеведения Завалова Любовь Михайловна; заведующий информационно-библиографического отдела Селищева Ирина Васильевна; заведующий отдела МБА и ЭДД Лазаренко Ирина Владимировна; заведующий  публичного центра правовой информации Позин Альберт Зиновьевич; заведующий отдела автоматизации Насейкина Ольга Владимировна. 

2.2.10.Консультации предоставляются по вопросам:

а) перечня документов, необходимых для получения государственной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

б) источника получения документов, необходимых для получения государственной услуги (орган, организация и их местонахождение);

в) времени приёма и выдачи документов;

г) сроков оказания государственной услуги;

д) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания государственной услуги;

е) иным вопросам, связанным с порядком оказания государственной услуги.

2.3.  Условия и сроки предоставления государственной услуги.

2.3.1. Для получения государственной услуги потребитель представляет следующие документы: письменное обращение на имя директора с изложением просьбы и указанием ожидаемого конечного результата предоставления услуги. 

          
Требовать от потребителя предоставления документов,                          не предусмотренных настоящим пунктом  регламента, запрещается.

2.3.2. Адреса, режим работы и время приема потребителей                             в структурных подразделениях государственного учреждения, последовательность их посещения  потребителем государственной услуги:

- время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов Краснодарской краевой универсальной научной библиотеки им. А.С. Пушкина устанавливается в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка;

- обслуживание потребителей осуществляется согласно графика работы библиотеки и структурных подразделений. 
2.3.3. Сроки ожидания при оказании государственной услуги в Краснодарской краевой универсальной научной библиотеке им. А.С. Пушкина составляют 30 дней. 

Общий срок оказания государственной услуги в Краснодарской краевой универсальной научной библиотеке им. А.С. Пушкина не должен превышать 30 дней. 

2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги: ликвидация библиотеки в соответствии с законодательством РФ.

2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению государственной услуги. 

Рабочие места в научно-методическом отделе и других специализированных отделах, оборудованы техническими средствами, как в производственных целях, так и в целях обслуживания пользователей, размещаются в специально приспособленных помещениях, имеющих подключение к электрической сети, и обеспечиваются защитными средствами эксплуатации, оснащены и оборудованы в соответствии с нормами Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. Отделы обеспечены средствами противопожарной и охранной безопасности: 1 огнетушитель на 50 кв. м пола, но не менее одного на каждое помещение, сигнализацией. 

Места для оформления документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

Библиотека обеспечивается санитарно-бытовыми и административно-хозяйственными помещениями (гардероб, санузел).

III. Процедуры предоставления государственной услуги

 3.1. Описание последовательности действий (процедур) при предоставлении государственной услуги. 
Выполнение услуги по научно-методическому и консультативному обслуживанию библиотек осуществляется: 

- на основании плана по научно-методическому и консультативному обслуживанию библиотек; 

- на основании задания (поручения) учредителя Краснодарской краевой универсальной научной библиотеки им. А.С. Пушкина;

- на основании запроса библиотеки, методического центра по работе с библиотеками, руководителя муниципального органа культуры.

3.1.2. План по научно-методическому и консультативному обслуживанию библиотек утверждается директором Краснодарской краевой универсальной научной библиотеки им. А.С. Пушкина на текущий год и на перспективу. 

а) о планируемых научно-методических мероприятиях Краснодарская краевая универсальная научная библиотека им. А.С. Пушкина информирует библиотеки,  методические центры по работе с библиотеками, руководителя органа культуры в установленные сроки;

б) по результатам проведенного научно-методического мероприятия составляется письменный отчёт (аналитическая справка, список рекомендаций, программа обучающего мероприятия, и т.д.), который направляется по адресу заявителя (по необходимости); 

в) по итогам научно-методической работы за год составляется статистический сборник по основным показателям деятельности библиотек до 25 февраля каждого года. Сборник направляется в муниципальные органы культуры и муниципальные библиотеки. 

3.1.3. Предоставление государственной услуги на основании задания (запроса). 
Секретарь Краснодарской краевой универсальной научной библиотеки им. А.С. Пушкина регистрирует задание (запрос). Регистрация задания (запроса) производится не позднее трёх суток с момента их поступления в библиотеку. Директор библиотеки назначает должностное лицо, ответственное за выполнение задания (запроса). 

Должностное лицо, ответственное за выполнение задания (запроса) в соответствии со своими должностными полномочиями: 

а) подготавливает необходимые материалы в установленные сроки;

б) вносит предложения для вынесения необходимого решения;

в) планирует выполнение задания (запроса).

 Директор библиотеки принимает решение о способах выполнения задания (запроса) (анализ документов, методический выезд, консультация, обучающее мероприятие, издание методического пособия, др.). 

После выполнения задания (запроса) должностным лицом составляется письменный отчёт (аналитическая справка, список рекомендаций, программа обучающего мероприятия, и т.д.). Письменный отчет утверждается директором, после чего он направляется по адресу в установленные сроки. 

3.2.Порядок и формы контроля предоставления государственной услуги.

  3.2.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий,                          и принятием решений специалистами осуществляется директором Гончаровой Викторией Валерьевной, телефон 268 – 54 – 55.
Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных обязанностях.

3.2.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по оказанию государственной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, департамента культуры Краснодарского края, локальных нормативных актов, утвержденных приказами Краснодарской краевой универсальной научной библиотеки им. А.С. Пушкина, регулирующих оказание государственной услуги.

          Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в квартал в соответствии с установленным графиком.
3.2.3. Контроль за полнотой и качеством оказания государственной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

3.2.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании квартальных или годовых планов работы Краснодарской краевой универсальной научной библиотеки им. А.С. Пушкина. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием государственной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.


3.3. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги.  

3.3.1. Потребитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов Краснодарской краевой универсальной научной библиотеки им. А.С. Пушкина в досудебном и судебном порядке. 


3.3.2. Потребители могут обжаловать действия или бездействие специалистов  Краснодарской краевой универсальной научной библиотеки им. А.С. Пушкина его руководителю. 

3.3.3. Потребители имеют право направить письменное обращение, жалобу (претензию) или обратиться с жалобой лично к руководителю Краснодарской краевой универсальной научной библиотеки им. А.С. Пушкина. Руководитель проводит личный приём заявителей (по  предварительной записи).

Запись потребителей проводится при личном обращении или                          с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на сайте и информационных стендах библиотеки. Почтовый адрес, контактный телефон, часы приема указаны в п. 2.3.2. настоящего регламента.
Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный приём, информирует заявителя о дате, времени, месте приёма, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего приём.

3.3.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения                     о проведении внутренней проверки), руководитель Краснодарской краевой универсальной научной библиотеки им. А.С. Пушкина вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 90 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.


3.3.6. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе)                               в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (полное наименование для юридического лица), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

3.3.7. По результатам рассмотрения жалобы руководитель Краснодарской краевой универсальной научной библиотеки им. А.С. Пушкина принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

3.3.8. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на обращение не даётся.

3.3.9. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью                и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов                     и сообщено заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

3.3.10. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не даётся, о чём сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

3.3.11. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу           в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.                О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.


3.3.12. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

          3.3.13. Если причины, по которым ответ по существу поставленных                 в обращении вопросов не мог быть дан, были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

            3.3.14. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействия должностных лиц Краснодарской краевой универсальной научной библиотеки им. А.С. Пушкина, в судебном порядке. 

3.3.15. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

а) по номерам телефонов отраслевого отдела министерства культуры Краснодарского края  8 (861) 299 – 60 - 15;

б) по почтовому адресу: 350063 г. Краснодар, ул. Комсомольская, 15;

в) по электронной почте: dk@krasnodar.ru 
            3.3.16. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

а) фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подаётся сообщение, его место жительства или пребывания;

б) наименование учреждения, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы потребителя;

в) суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

г) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц Краснодарской краевой универсальной научной библиотеки им. А.С. Пушкина руководитель  учреждения  принимает меры по привлечению к ответственности виновных должностных лиц.

Приложение 1

Сведения о местонахождении, контактных телефонах и сайте министерства культуры Краснодарского края 

1) номер телефона отраслевого отдела министерства культуры Краснодарского края  8 (861) 299 – 60 - 15;

2) почтовый адрес: 350063 г. Краснодар, ул. Комсомольская, 15;

3) электронная почта: dk@krasnodar.ru;

Приложение 2

Блок-схема предоставления государственной услуги

«Научно-методическое и консультативное обслуживание библиотек»

	Направление потребителем заявки в библиотеку 

	


	Регистрация заявки (в течение 3-х суток)

	


	Рассмотрение заявки директором библиотеки. Передача заявки для исполнения должностному лицу

	


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

	


	Подготовка и направление письменного ответа заявителю 


