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	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной  услуги «Библиотечное обслуживание» в муниципальном учреждении культуры Большекирсановского сельского поселения  «Большекирсановская сельская библиотека».             

  


   В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010               № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), утвержденным распоряжением администрации Большекирсановского сельского поселения от 25.12.2009 № 27,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание» в муниципальном учреждении культуры Большекирсановского сельского поселения  «Большекирсановская сельская библиотека» согласно приложению.
     
2. Настоящее постановление  вступает в силу со дня  его официального опубликования в информационном бюллетене «Вестник Примиусья».

    
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
Глава Большекирсановского 

сельского поселения                                                                    Г.В.Щеткова

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Библиотечное обслуживание» в муниципальном учреждении культуры Большекирсановского сельского поселения  «Большекирсановская сельская библиотека».             

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент по представлению муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание» в муниципальном учреждении культуры Большекирсановского сельского поселения «Большекирсановская сельская библиотека» (далее Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги (далее – Услуга) и создания комфортных условий для ее получения.
Регламент определяет сроки и последовательность действий при организации  консультационного и информационного обслуживания населения поселения.

1.2. Получателем муниципальной услуги являются жители Большекирсановского сельского поселения.
1.3. Место нахождения и график работы муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу – «Большекирсановская сельская библиотека» : 346989 Ростовская область, х.Большая Кирсановка,  ул. Советская 91-б,  тел. 8(86341) 2-62-06. Режим работы: с 9-00 до 18-00. Выходные дни -  воскресенье,понедельник.
Cтруктурное подразделение «Кульбаковская сельская библиотека»:346988 Ростовская область,с.Кульбаково,пер.Школьный 1,тел.8(86341) 2-64-27.Режим работы:с 13-00 до 19-00,без перерыва.Выходной – понедельник.
 Последняя  пятница  месяца – санитарный  день.
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством: 

- телефонной связи:
- публикации в средствах массовой информации; 

- информации на стенде в Библиотеке.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги:
        
2.1 Наименование муниципальной услуги – «Библиотечное обслуживание».
2.2. Наименование муниципального учреждения Большекирсановского сельского поселения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу – муниципальное учреждение культуры Большекирсановского сельского поселения «Большекирсановская сельская библиотека» (далее - Библиотека).

        
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

 
Библиотечное обслуживание.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга «Библиотечное обслуживание»  предоставляется  в  соответствии  с  планом  работы Библиотеки  и  по  мере  поступления  запросов от  пользователей.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие муниципальные услуги, с указанием их реквизитов:

 
- Федеральный закон от 09.10.1992, № 3612-1-ФЗ «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

 
- Областной закон от 22.10.2004 № 177-ЗС «О культуре».

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

         - Федеральный закон от 27.07. 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

           - Федеральный закон  от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

           - Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;

           - Распоряжение Правительства Российской Федерации от 03.07.1996  № 1063-р;

           - Постановление  Минтрудсоцразвития России от 03.02.1997 № 6 «Об утверждении Межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»; 

           - Приказ Минкультуры России от 22.06.1998  № 341 «О формировании Государственной политики в области сохранения библиотечных фондов как части культурного наследия и информационного ресурса страны»; 

          - Инструкция об учете библиотечного фонда, утвержденная Приказом Минкультуры России от 02.12.1998 № 590;

          - Письмо Минкультуры России  от 09.12.2002 № 01-149/16-29. «Модельный стандарт деятельности публичной библиотеки (новая редакция 22.05.2008); 

          - ГОСТ Р 52113-2003 «Услуги населению. Номенклатура показателей качества»;

          - ГОСТ Р ИСО 9004-2001 «Системы менеджмента качества. Рекомендации по улучшению деятельности»;

          - ГОСТ 7.20-2000  «Библиотечная статистика»;

          - Устав  библиотеки; правила пользования библиотекой; локальные нормативные правовые акты библиотеки. 

   
2.6. Для предоставления услуги документы не требуются.

2.7. Исчерпывающий перечень основания для отказа в приеме документов: оснований для отказа нет. 

2.8. Исчерпывающий  перечень  оснований для приостановления или отказа в предоставлении  муниципальной услуги: 

- пользователь  нарушил  Правила  пользования  библиотекой;

- нахождение получателя  услуги  в состоянии  алкогольного или  наркотического  опьянения;
- пользователь, причинивший  ущерб  библиотеке,  может  быть  лишен в  соответствии  с  Правилами  пользования  библиотекой права на  оказание  услуг  до  момента  устранения  им  нарушения  или  компенсации  ущерба,   нанесенного  библиотеке;
- обращение содержит нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей.
2.9. Муниципальная услуга в Библиотеке предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  запроса  о  предоставлении  муниципальной  услуги и получении  результата:  предоставляется  незамедлительно.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

- поступившие в Библиотеку  обращения пользователей регистрируются  в  день  поступления  в  установленном  порядке.

2.12. Требования к помещению, в котором предоставляется  муниципальная услуга: 

- муниципальная библиотека размещается с учетом максимальной доступности; 

- библиотека размещается в специально приспособленном помещении общественного здания;
- при размещении обеспечивается удобный и свободный подход для пользователей и подъезд для производственных целей самой библиотеки, а также система  освещения входной группы; 

- обязательное наличие стандартной вывески с наименованием муниципальной библиотеки и режимом её работы; 

- помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности для учреждений культуры, нормам охраны труда; 

- рабочие места специалистов библиотеки должны быть оборудованы оргтехникой, позволяющей организовать оперативное и качественное предоставление муниципальной услуги, а также обеспечиваются доступом в Интернет.     
На информационных стендах библиотеки содержатся следующие сведения:

         - перечень оказываемых услуг;

         - правила пользования библиотекой;

         - режим работы;

         - номер телефона. 

         - план эвакуации;

         - телефоны экстренных служб Матвеево-Курганского района;

         - инструкции по противопожарной безопасности;

         - план работы  на текущий квартал.

     2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Муниципальная услуга определяется двумя основными характеристиками: доступностью и качеством, представляющими собой совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать результат предоставления муниципальной услуги.

Показатели доступности муниципальной услуги - это обеспечение открытости деятельности Библиотеки и общедоступности муниципальных информационных ресурсов, создание условий для эффективного взаимодействия между Библиотекой  и получателями муниципальной услуги.

Качество муниципальной услуги определяется соблюдением срока предоставления муниципальной услуги и отсутствием поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги:

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных административным регламентом;


- соответствие должностной инструкции ответственного специалиста, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Основанием  для  административного  действия  является личное  обращение пользователя  по  телефону или при  посещении  Библиотеки.

     
Организация предоставления муниципальной услуги пользователям  включает в себя следующие административные процедуры Библиотеки:


Библиотечное обслуживание населения.

. 

При информировании пользователей по вопросам предоставления муниципальной услуги в ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист библиотеки подробно и в вежливой форме дают разъяснения по вопросам, интересующим пользователей.

При обращении по телефону специалист библиотеки: 

- представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;

- предлагает собеседнику представиться;

- выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса;

- вежливо, корректно, лаконично даёт ответ, при этом сообщает необходимые сведения со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты.

     
.

 
Должностное  лицо, ответственное  в  Библиотеке  за предоставление  библиотечного обслуживания населению – директор и библиотекарь «Большекирсановской СБ».

4. Формы контроля над исполнением административного регламента
         4.1. Текущий контроль над соблюдением и исполнением специалистами Библиотеки положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором Библиотеки. 

          4.2. Плановый контроль над исполнением муниципальным учреждением культуры  Большекирсановского сельского поселения «Большекирсановская сельская библиотека» муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание» осуществляется «Межпоселенческой Центральной Библиотекой» Матвеево-Курганского района.

          4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки) или отдельные аспекты (тематические проверки). 

Проверка также может проводиться по конкретному обращению пользователя.

       
4.4. Директор муниципального учреждения культуры  «Большекирсановская сельская библиотека» организует работу по предоставлению Услуги, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов деятельности, обучению работников, несет персональную ответственность за соблюдением законодательства.

        
4.5. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) учреждения предоставляющего муниципальную услугу, либо  должностного лица учреждения предоставляющего муниципальную услугу. 

Заявитель может обратиться с жалобой  в следующих случаях:

    
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

    
2)  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

    
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме руководителю учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган, а именно отдел культуры Администрации Матвеево-Курганского района, (Ростовская область, п. Матвеев Курган, ул. 1-я Пятилетка, 107, телефон 3-17-60). 

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, 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) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица учреждения предоставляющего муниципальную услугу. 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.  Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.4. Жалоба, поступившая в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица учреждения, 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. 

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы  принимается одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных учреждением, 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) об отказе в удовлетворении жалобы.

5.2.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.5., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.7. 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 пунктом 5.2.1, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Директор МУК «Большекирсановская СБ»                               Сарычева Г.И.
Приложение

                                                                                     к административному    регламенту
БЛОК-СХЕМА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«Методическое, консультационное и информационное обеспечение»
в муниципальном учреждении  культуры

Матвеево-Курганского  района

«Межпоселенческая Центральная Библиотека».
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