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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

ПРИОНЕЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ

ШЕЛТОЗЕРСКОГО   ВЕПССКОГО   СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   18.12. 2012 г.                                                                                                           № 109
 Об утверждении Административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление библиотечных услуг»
В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах орга​низации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 2.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Фе​дерации», на основании постановления Администрации Шелтозерского вепсского сельского по​селения от 30.12.2011 г. №36 «Об утверждении перечня муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Шелтозерского вепсского сельского поселения Администрация Шелтозерского вепсского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги предоставление библиотечных услуг (Приложение).

2.Муниципальным служащим администрации Шелтозерского вепсского сельского поселения в своей работе руководствоваться настоящим административным регламентом.


3. Направить постановление для официального опубликования в информационном бюллетене «Вести Шелтозерья».


4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.


5. Постановление вступает в  силу с момента подписания.

Глава Шелтозерского 

вепсского сельского поселения                                                   И.М.Сафонова
Приложение к постановлению

администрации Шелтозерского вепсского

 сельского поселения от 18.12.2012г. №109
Административный  регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление библиотечных  услуг»
1. Общие положения
1. Административный регламент (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной  слуги «Предоставление библиотечных услуг» (далее – муниципальная услуга) муниципальным казённым учреждением «Шелтозерский культурно-досуговый центр» (далее - МКУ «Шелтозерский КДЦ») устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по библиотечному обслуживанию населения.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным казённым учреждением МКУ «Шелтозерский КДЦ» (далее - Исполнитель).

1.3. Получателями муниципальной услуги могут быть физические и юридические лица (далее - Пользователи);

1.4. Регламент муниципальной услуги разработан в соответствии   с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» с дополнениями и изменениями;

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг»; 

- Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 29.12.1994 №78-ФЗ «О библиотечном деле» с дополнениями и изменениями; 

- Федеральным законом от 29.12.1994 №77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» с дополнениями и изменениями;  

- Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 №-478

- Постановлением Правительства РФ от 24.07.1997 №950 «Об утверждении Положения о государственной системе научно-технической информации» с дополнениями и изменениями; 

- Постановлением Минтруда РФ от 03.02.1997 № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»; 

         
- Приказом Минкультуры РФ от 02.12.1998 № 590 «Об утверждении «Инструкции об учете библиотечного фонда»;

            - Уставом муниципального казённого учреждения МКУ «Шелтозерский КДЦ»

1.5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется как при личной встрече Исполнителя муниципальной услуги с Заявителем, так и с использованием средств телефонной связи, почты, электронной почты, а также путём размещения информации на сайте администрации Шелтозерского вепсского сельского поселения: www. sheltozero.ru   
Текст данного Регламента подлежит размещению на сайте по вышеуказанному адресу.

1.6. Сведения о местонахождении и графике работы Исполнителя муниципальной услуги.

Местонахождение: Республика Карелия, Прионежский район, с.Шелтозеро, ул.Лисицыной,д.5

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 185514, Республика Карелия, Прионежский район, с.Шелтозеро, ул.Лисицыной,д.3

Адрес электронной почты:  Электронная почта: admshelt@onego.ru
Часы и дни приёма: 

кроме воскресенья, субботы с 11 до 18 ( без перерыва на обед ).

1.7. Телефон/факс, по которому можно получить интересующую информацию или попросить соединить с Исполнителем 8(814-2) 538-984
1.8. Обязательным условием работы является проведение санитарного дня в последнюю пятницу каждого месяца.

1.9. Основанием для получения муниципальной услуги является устное  или электронное обращение получателя муниципальных услуг с информационным запросом.


           2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг».

          
2.2. Услуга включает в себя:

    
- получение во временное пользование любого документа на абонементе,

 
- получение  во временное пользование любого документа в читальном зале,

 
- получение  во временное пользование любого документа по межбиблиотечному абонементу,

  
- предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам данных,

   
 - осуществление поиска информации по запросу пользователя в сети Интернет, в справочно-поисковой системе »Консультант Плюс» и др.

     
2.3. Предоставление муниципальной услуги носит постоянный характер.

      
2.4. В настоящем административном регламенте используются следующие понятия:

библиотека - информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам;

библиотекарь - специалист библиотеки, осуществляющий информационно-библиографическое обслуживание населения;

библиотечный абонемент - форма обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определённых условиях для использования вне библиотеки;

документ - материальный объект, находящийся в библиотечном фонде (печатный - книга, журнал, газета, брошюра, аудиовизуальный - аудиокассета, видеокассета, граммофонная пластинка, киноплёнка, цифровой - записанный на материальном 
носителе - CD-диске, DVD-диске, дискете, флешь - карте), с зафиксированной на нём информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования;

базы данных - это совокупность сведений о документах или извлечённых из них фактах в независимости от наличия этих материалов в фонде данной библиотеки, зафиксированных на традиционных и электронных носителях;

библиотечный фонд - организационно-упорядоченная совокупность всех видов документов, имеющихся в библиотеке. Основными характеристиками фонда библиотеки являются: разумность (оптимальный объём), информативность (соответствие запросам пользователей), обновляемость;

межбиблиотечный абонемент - абонемент, основанный на использовании документов других библиотек при их отсутствии в данном фонде;

общедоступная библиотека - библиотека, которая предоставляет возможность пользования её фондом и услугами юридическим лицам независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности и гражданам без ограничений по уровню образования, специальности, национальности, политических убеждений и отношения к религии;

пользователь библиотеки - физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки;

читальный зал - специально оборудованное помещение, предназначенное для обслуживания пользователей произведениями печати и другими документами в его пределах;

читательский формуляр - документ, предназначенный для учёта пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращённых им документов.

2.2. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является   обеспечение доступа пользователей к справочно-поисковому аппарату учреждения и базам данных, получение справочной, библиографической и фактографической информации, предоставленной в свободном доступе в электронных базах  данных.

2.4. Перечень  документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги.

- Заявителем предоставляется документ, удостоверяющий личность  (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени отчестве, месте регистрации),

- Граждане, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или их законными представителями и с их письменного согласия-поручительства (приложение № 2 )

  
- Граждане, которые сами не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и с ограниченными физическими возможностями, регистрируются на основании доверенности, предоставленной их поручителями (приложение №3).

   - Для получения муниципальной услуги через информационно - телекоммуникационную сеть «Интернет» никаких документов не требуется. Для получения услуги в форме виртуальной справки необходим запрос  на электронный адрес библиотеки.

2.4.1. Регистрация заявления (формуляра) осуществляется в день обращения посредством оформления формуляра и билета читателя.

 
2.5. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для оформления формуляра и билета читателя:

- если заявитель не является гражданином России,

- если заявитель находится в состоянии алкогольного или наркотического опьянения. 

- если у заявителя отсутствуют документы, требуемые настоящим регламентом.

2.6. Перечень оснований  для приостановления или отказа    в предоставлении     муниципальной услуги:

- Несоответствие заявки уставной деятельности МКУ «Шелтозерский КДЦ»,

- В случае обращения в дни и часы, когда библиотека закрыта для посещения,

- В случае нарушения Правил пользования  библиотекой,

- В случае причинения ущерба библиотеке.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.7. Сроки предоставления  муниципальной услуги.

    
2.7.1. Услуга предоставляется с момента записи  в библиотеку. 

      
Срок регистрации запроса в библиотеке, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 20 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление, соответствующего обращения о, оформленного в соответствии с требованиями.

 
2.7.2. Ожидание  в очереди при подаче документов не должно превышать 30 минут. 

2.8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны  соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.  Рабочие  места  специалистов  учреждения должны быть оснащены компьютерами, оборудованы

 копировально-множительной техникой, позволяющей организовать оказание муниципальной услуги; обеспечивающие доступ в Интернет; расходными материалами.

Освещение рабочих и читательских мест по российским нормативам;  Доступ к каталогам и картотекам свободный; созданы условия для пользователей для  самостоятельного обращения к СПА и БД.

  
2.9. Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно режиму работы (п.1.6. настоящего Регламента).

2.10. В случае ожидания Пользователями  приёма, а также в случае заполнения  необходимых документов, места ожидания оборудуются стульями, столами, обеспечиваются образцами заполнения документов и письменными принадлежностями.

2.11. Кабинет приема Пользователей оборудован вывесками с указанием:

- наименование Исполнителя;

- должность, фамилия, имя и отчество специалиста, осуществляющего приём;

- режим работы.

2.12. В случае неявки Пользователя  для личного получения результата  муниципальной услуги - не более трех рабочих дней со дня истечения срока предоставления муниципальной услуги, специалист Исполнителя уведомляет пользователя о результатах  по телефону.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие     административные процедуры (действия) (Приложение №4 Блок-схема административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги):
- оформление  документов на право   получения  муниципальной услуги (в том случае, если  услуга предоставляется в стенах библиотеки):

- запись пользователя (при письменном согласии на обработку персональных данных), оформление читательского формуляра специалистом Библиотеки,

- ознакомление с Правилами пользования Библиотекой и Правилами пользования документами в печатном и электронном виде.
Результатом административного действия является оформление в установленном порядке документа на право получения муниципальной услуги в стенах МКУ «Шелтозерский КДЦ» – читательский формуляр (приложение №1).
3.3.2. Основанием для начала административного действия является личное обращение пользователя в библиотеку. 
Результатом административного действия является получение доступа к фондам библиотеки.

4. Контроль за исполнением настоящего Регламента

4.1. Контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным постановлением администрации Шелтозерского вепсского сельского поселения (далее – Постановление администрации).

4.2 Плановые проверки проводятся не реже одного раза в год посредством выборочной проверки принятых решений по предоставлению муниципальной услуги.

4.3 Внеплановые проверки проводятся в случаях поступления к Исполнителю или в Администрацию Шелтозерского вепсского сельского поселения жалоб Заявителей в связи с предоставлением муниципальной услуги.

К участию во внеплановых проверках привлекаются Заявители, направившие жалобы в связи с предоставлением муниципальной услуги.

4.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги или порядком выполнения отдельных административных процедур.

4.5. Общий контроль за деятельностью Исполнителя по предоставлению муниципальной услуги осуществляет Глава Шелтозерского вепсского сельского поселения.

4.6. Текущий контроль за соблюдением Исполнителем положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений, осуществляет заместитель Главы администрации Шелтозерского вепсского сельского поселения.
4.7. В случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав Заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и(или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права Заявителя, созданы препятствия в предоставлении ему муниципальной услуги.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые 
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

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

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 
пункте 5.6. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. В случае, если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя и (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

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.

Приложение №1
к Административному регламенту
	Заметки библиотекаря
	Формуляр читателя

№____________________________________

Год___________________________________

Фамилия______________________________

Имя, отчество__________________________

Год рождения__________________________

Образование___________________________ 

Профессия_____________________________

Учебное заведение (где учится)_______________________________

Домашний адрес, телефон_______________________________

Паспорт, серия__________№_____________

Когда и где выдан__________________________________

Состоит ли читателем библиотеки с______________________________________ 

Правила библиотеки обязуюсь 

Выполнять_____________________________

Подпись читателя_______________________




Приложение №2

к Административному регламенту
 Образец поручительства
Я______________________________________________________

прошу записать в______________ библиотеку моего сына (дочь)_________________________________________

уч-ся -------класса, школы№-________________________________

Обязуюсь:

Контролировать своевременность возврата документов в библиотеку, возмещать ущерб за нарушение сроковпользования, возмещать стоимость за порчу или утерю документов

домашний адрес:__________________________ телефон:_________

место работы______________________________________________

данные паспорта:___________________________________________

 дата, подпись______________________________________________

Приложение №3

к Административному регламенту

Образец доверенности

Я________________________________________________________

Проживающая (щий________________________________________

Паспорт__________________________________________________          

Доверяю__________________________________________________

Проживающей (ему)  по адресу______________________________

Паспорт__________________________________________________

Место работы_____________________________________________

 Получать и сдавать документы в_____________________________

 библиотеку  Г.Коммунара

 Дата и подпись____________________________________________                    

Приложение №4

к Административному регламенту
Блок-схема

административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги
	Обращение Пользователя в библиотеку

















 SHAPE  \* MERGEFORMAT 

































Отказ в предоставлении услуги





Выдача документа в пользование





Условия, изложенные в правилах, не принятые пользователем в целом





Оформление договора присоединения (читательского формуляра с личной подписью)





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Ознакомление с правилами пользования библиотекой





Не предоставлены необходимые документы для предоставления муниципальной услуги, документы не соответствуют требованиям регламента





Предоставлены необходимые документы для предоставления муниципальной услуги, документы  соответствуют требованиям настоящего регламента
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