ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ  БАРАНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

НИКОЛАЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Волгоградской области

От 01.06.2012 г. 


№ 65
Об утверждении Административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Организация библиотечного обслуживания населения» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", во исполнение постановления Главы Администрации Волгоградской области от 29 марта 2011 года № 274 "О мерах по реализации Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения».

2. Настоящее постановление  вступает в силу со дня его подписания и подлежит официальному обнародованию.

 3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава Барановского 

сельского поселения                                                                         П.М. Рыбальченко

   Приложение 
к постановлению

Администрации Барановского 

сельского поселения
от 01.06.2012 г. № 65
 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения» 
1.      Общее положение
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения», разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги, обеспечения необходимых научно-методических организационных, кадровых, информационных условий по организации библиотечного обслуживания жителей Барановского  сельского поселения Николаевского муниципального района Волгоградской области.

1.2. Заявители на получение муниципальной услуги:

Юридическое  или  физическое  лицо,  каждый  житель  Барановского  сельского поселения Николаевского муниципального района Волгоградской области   независимо  от  пола,  возраста, национальности,  образования,  социального  положения,  политических  убеждений,  отношения  к  религии   может  стать  получателем   муниципальной  услуги.

Иногородние   и  иностранные  граждане,  а  также  лица  без  гражданства  обслуживаются  в  соответствии   с  Правилами   пользования  библиотекой.

Пользователи  библиотек,  которые  не  могут  посещать  библиотеку  в  силу  преклонного   возраста   и  ограниченных  возможностей  здоровья,  имеют  право  на  получение  муниципальной   услуги   по  предоставлению   доступа  к  СБА  муниципальной  библиотеки.  

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется: непосредственно в библиотеке. Информирование о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, с использованием средств телефонной связи, на информационных щитах, рекламных тумбах, иными способами, позволяющими осуществлять информирование.  

Адрес библиотеки Барановского сельского поселения: 404055, Волгоградская область, Николаевский район, х. Красный Мелиоратор, ул. Ленина, 5/2
Телефон:8(84494)5-97-12
Адрес электронной почты: muk_verba@ mail.ru
Часы  работы  библиотеки сельского поселения: c 09.00 ч. до 17.00 ч., 
перерыв с 12-00 до 13-00 

Выходной: суббота, воскресенье

Адрес справочно-информационного раздела Администрации: http// www.nikadm.ru.  

Адрес Регионального портала Волгоградской области: http// www.volganet.ru. 

Портал государственных и муниципальных услуг: gosuslugi.ru   

В  муниципальной  библиотеке  должен  быть  организован  доступ  к  справочно -  библиографическому  аппарату,  содержащему  сведения  о  библиотечном  фонде.

          Организация,  состав  справочно                                                                                                         - библиографического  аппарата (СБА)  и  наполнение  его  элементов  зависит  от  специализации  (профилирования)   библиотек-филиалов,   контингента   читателей  и  их  информационных  потребностей,  технической  оснащённости  библиотеки.

2. Стандарты предоставление муниципальной  услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Организация библиотечного обслуживания населения».

2.2. Исполнение муниципальной услуги обеспечивает  Барановская сельская библиотека –  Волгоградская область, Николаевский район, х. Красный Мелиоратор, ул. Ленина, 5/2
2.3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми актами:

-  от 06.10.2003  №131- ФЗ «Об  общих  принципах  организации  местного  самоуправления   в Российской  Федерации»;

-  от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы  законодательства  Российской  Федерации о культуре»

-  от  29.12.1994 № 78-ФЗ « О библиотечном  деле»;

 - Закон Волгоградской области от 14.07.2008 N 1737-ОД «О культуре и искусстве в Волгоградской области»;

- Закон Волгоградской области от 13.05.2008 N 1686-ОД  «О библиотечном деле в Волгоградской области»;

- Уставом   МКУК «Вербенский информационно-досуговый центр» Барановского  сельского поселения Николаевского муниципального района Волгоградской области;

- настоящим административным регламентом.

 2.4.Результатом  предоставления  муниципальной  услуги  являются  предоставление  документа  пользователю  из  библиотечного  фонда  с  использованием  свободного  доступа  пользователей  к  СБА    муниципальных   библиотек  или  мотивированный  отказ  в  выдаче   документа  в  связи  с  его   отсутствием.

    2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Заявитель для получения библиотечной услуги может позвонить по телефону, отправить информацию на электронный адрес или непосредственно обратиться в библиотеку.

2.6. Перечень  оснований  для  отказа в  предоставлении  муниципальной  услуги:

Пользователи  библиотек -читатели - обязаны  соблюдать  Правила   пользования  библиотеками.

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

 При  утрате или  порче  документа  из  фонда  обязаны  заменить  их  соответственно  таким  же  или  признанными  равноценными.

         При  нарушении  срока  возврата  документов, взятых  во  временное  пользование  на абонементе,  могут  быть  лишены  права  пользования  библиотеками  сельского поселения. 

         За  утрату  произведений  печати  и  иных  материалов  из  фондов  муниципальной библиотеки сельского поселения,   причинение  вреда  и  нарушение  срока  возврата  документов  несовершеннолетними   читателями  ответственность  за  них  несут  родители,  опекуны,  попечители,  учебные  заведения,   воспитатели   или  лечебные  учреждения, под  надзором  которых  состоят  несовершеннолетние.

2.7. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Документ, удостоверяющий личность.

2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги:

- в момент обращения;

- в течение 3-х дней на сбор запрашиваемой информации.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

- документальный фонд библиотеки

- наличие справочного аппарата

- техническое оборудование кабинетов (необходимая оргтехника и телефонная связь);

- оснащение первичными средствами пожаротушения;

- удобная мебель;

- должностные лица, осуществляющие предоставление муниципальной услуги, обязаны иметь бейджики (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

2.10. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

- короткое время ожидания услуги;

- точность исполнения муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб.

3. Состав,  последовательность и сроки выполнения административных процедур
3.1. Адрес библиотек сельского поселения: 404055 Волгоградская область, Николаевский район, х. Красный Мелиоратор, ул. Ленина, 5/2
3.2. В муниципальной библиотеке должен быть организован доступ к справочно – библиографическому аппарату, содержащему сведения о библиотечном фонде.

3.3. Организация, состав справочно – библиографического аппарата (СБА) и наполнение его элементов зависит от специализации (профилирования) библиотек – филиалов, контингента читателей и их информационных потребностей, технической оснащенности библиотеки.  

В  состав  СБА   выделяют:

- фонд  справочных  изданий (универсальные  и  отраслевые  энциклопедии, словари,  справочники  и т.д.);

 - каталоги (на  традиционных    носителях);

  - библиографические  издания  и  картотеки (на  традиционных  носителях)

  - единый  алфавитно  - предметный  указатель(АПУ),   составляемый   к  систематическому  каталогу  и  всем  картотекам  библиотеки,  облегчающий  поиск  информации   пользователям;

  -  библиографическая  продукция (традиционном  виде);

Поисковая  система  ориентирована  на  отражение   всего  совокупного  информационно-документального  потока. При  формировании  поисковых  систем  библиотеки  не  ограничиваются  собственным  фондом. Активно  используются  ресурсами  удалённого  доступа.

 3.4  Граждане  становятся  пользователями  муниципальной библиотеки сельского поселения при посещении библиотеки после  предъявлении   библиотекарю  документа,  удостоверяющего  личность. 

 Несовершеннолетние  в  возрасте  до 14  лет  становятся  пользователями на основании   документов,  удостоверяющих  личность  их  законных  представителей. Все  пользователи   библиотек  имеют  право  свободного  доступа  к  СБА.

  3.5  Муниципальные  услуги  по  предоставлению  доступа  к  СБА  библиотеки   предоставляются  бесплатно.

            Получение  информации  о  наличии  в  библиотеке  конкретного  документа;

            Получение  информации  о  составе  библиотечного  фонда  через  систему  каталогов  и  другие  формы  библиотечной  информации;

            Получение  консультационной   помощи  в  поиске  и  выборе  источников  информации;

           Организация  открытых  просмотров  литературы,  тематических,  выставок в  помещении  библиотеки;

           Получение  во  временное  пользование  документов  из  библиотечных  фондов, в  читальных  залах  и  на  абонементе.

          3.6  Сельские муниципальной библиотеки  оказываю  услуги  по  предоставлению  доступа  к СБА  библиотеки.

3.7 Последовательность  действия  непосредственно  при  выполнении  муниципальной  услуги  следующая

          - библиотекарь  производит  запись  пользователя  в  библиотеку,  оформляет  читательский  формуляр  пользователя  в  соответствии  с  предоставленными  документами.

          - пользователь  самостоятельно  или  с помощью  библиотекаря  осуществляет  поиск  документа,  используя  СБА библиотеки. 

3.8  Результатом   предоставления  муниципальной  услуги   является  свободный  доступ  пользователей  к  СБА  библиотеки.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется  Главой  Барановского  сельского поселения Николаевского муниципального района Волгоградской области.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок по конкретным обращениям получателей услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

      4.3. В случае выявления нарушений к виновным должностным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные действующим законодательством.

 

5.  Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления  муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур и другие действия или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и должностных лиц, в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, возможно только в судебном порядке.

             5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично либо или направить письменное обращение, жалобу по почте (электронной почте) в адрес главы  сельского поселения.

            5.3. В случае если по обращению требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения обращения может быть продлен главой сельского поселения, но не более чем на 5 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления срока.

            5.4. Обращение (жалоба) должна содержать следующую информацию:

            - фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

            - наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
            - суть обжалуемого действия (бездействия).

            - сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения.

            - личная подпись заявителя и дата.

            5.5. В обращении дополнительно указываются:

            - причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);
            - обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

            - требования о признании незаконными действия (бездействия);
            5.6. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

            5.7. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.
            5.8. По результатам рассмотрения жалобы глава  сельского поселения принимает решение:

            - об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия);

            - об отказе в удовлетворении жалобы (с указанием оснований такого отказа).
            5.9. В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

            5.10. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:
            - отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

            - отсутствия подписи заявителя;

            - если предметом жалобы является решение о предоставлении муниципальной услуги, принятое в судебном порядке.

            - в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
            - текст жалобы не поддается прочтению;

            - ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.             
            5.11. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю не позднее 15 дней.

            5.12. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
            Обращения, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц, специалистов, не могут направляться этим должностным лицам, специалистам для рассмотрения и ответа.

            При обнаружении виновности должностного лица, специалиста неисполнения или ненадлежащего исполнения возложенных на них обязанностей данные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности.

            5.13. Заявители вправе обратиться в суд с заявлением на решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке в течении трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

 
Приложение 

 к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
процедуры реагирования на жалобу получателей Услуги
«Библиотечное обслуживание населения»


 









Передача исполнителю для разрешения поставленных вопросов





Общий срок рассмотрения обращений – 30 дней





Информирование заявителя о принятом решении в письменной либо устной форме





Доклад руководителю. Принятие по нему решения








Заявитель








Личное обращение получателя Услуги





Приём и регистрация обращения


в журнале регистрации входящих документов








