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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Администрация Попереченского сельсовета

Каменского района Алтайского края

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

24.07.2012     № 65                                                                                с. Поперечное

Об утверждении административного регламента Попереченского сельсовета Каменского района Алтайского края по предоставлению муниципальной ус-луги «Предоставление библиотечных услуг»

В соответствии Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьей 35 Устава муниципального образования Попереченский сельсовет Каменского района Алтайского края 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент Попереченского сельсовета Каменского района Алтайского края по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг» (прилагается).

2. Обнародовать настоящее постановление в соответствии со ст. 44 Устава муниципального образования Попереченский сельсовет Каменского района Алтайского края.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава сельсовета                                                                                    А.Г. Горенков

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

сельсовета от 24.07.2012 № 65
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг»

1. Общие положения
1.1. Предмет административного регламента
Предметом регулирования административного регламента являются повышение доступности и качества оказания муниципальной услуги по организации библиотечного обслуживания населения.

Настоящий регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия между участниками предоставления муниципальной услуги.

Понятия, используемые в настоящем административном регламенте (Приложение № 2).
1.2. Описание заявителей
Заявителями муниципальной услуги являются юридические и физические лица, каждый житель муниципального образования независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии может стать получателем муниципальной услуги, то есть пользователем библиотеки муниципального казенного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр Администрации Попереченского сельсовета Каменского района Алтайского края» (далее - МКУК «КДЦ»).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление библиотечных услуг.
2.2. Наименование органа, уполномоченного на предоставление услуги
Муниципальная услуга предоставляется библиотекой МКУК «КДЦ».
Сведения о графике (режиме) работы библиотеки МКУК «КДЦ», участвующей в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на стенде (вывеске) при входе в помещение.

Почтовый адрес: 658734, Алтайский край, Каменский район, с. Поперечное, ул. Центральная, 24.
Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением  в иные муниципальные органы, организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Администрации сельсовета.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление доступа к книжному фонду, документу, вне зависимости от его формы хранения и содержания, выдача документа по требованию, либо мотивированный отказ в выдаче документа по требованию, обеспечение сохранности и пополнения книжного фонда;
- получение требуемой информации;

- отказ в библиотечном обслуживании.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Общий срок предоставления муниципальной услуги складывается из следующих сроков:

- прием и регистрация заявки и документов от Заявителя муниципальной услуги – 15 мин.;

- рассмотрение заявки о предоставлении муниципальной услуги – 15 мин.;

- книги и печатные материалы, выдаваемые из библиотечного фонда бесплатно, предоставляются (выдаются на дом) сроком на 15 дней;

- библиотекарь может продлить срок пользования книгой или периодическим изданием один раз на 30 дней при личном обращении или обращении по телефону.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги
1) Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;

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

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

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

5) Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

6) Федеральный закон от 27.12.2002 № 184-ФЗ «О техническом регулировании»;

7) Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;
8) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

9) Закон Алтайского края от 10.04.2007 № 22-ЗС «О библиотечном деле в Алтайском крае»;
10) Закон Алтайского края от 03.12.2008 № 116-ЗС «Об обязательном экземпляре документов»;

11) Устав муниципального образования Попереченский сельсовет Каменского района Алтайского края;

12) Устав МКУК «КДЦ».
13) Положение о Попереченской поселенческой библиотеке-филиале № 17 МКУК «КДЦ», утвержденное директором МКУК «КДЦ», согласованное главой Попереченского сельсовета Каменского района Алтайского края от 14.03.2012;
- Правила пользования библиотекой МКУК «КДЦ», утвержденными директором МКУК «КДЦ» от 15.03.2012;
2.6. Исчерпывающий перечень документов

Для получения муниципальной услуги физическим лицам необходимо предъявить:

- удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, фамилию, имя, отчество, сведения о месте регистрации) одного из родителей или иных законных представителей заявителя, не достигшего 14 лет, при первичном обращении или перерегистрации;

- удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, фамилию, имя, отчество, сведения о месте регистрации) заявителя, достигшего 14 лет, при первичном обращении или перерегистрации;

Для получения доступа к муниципальной услуге юридическим лицам необходимо предъявить:

- доверенность на представление интересов юридического лица;

- удостоверение личности представителя организации (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, фамилию, имя, отчество, сведения о месте регистрации) представителя интересов юридического лица.
Запрещается требовать от Заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами. 

2.7.Перечень оснований для приостановления или отказа в принятии документов
Оснований для отказа не установлено.

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

- в случае чрезвычайных или непредвиденных ситуаций (отключение электричества, пожарная опасность и др.) (при личном обращении);

- отсутствие документов, необходимых для регистрации заявителя (при личном обращении);

- несоответствие заявки уставной деятельности МКУК «КДЦ»;

- в случае обращения в дни и часы, когда библиотека закрыта для посещения;
- нарушение Правил пользования библиотекой;

- отсутствие запрашиваемых печатных изданий.
2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
Данный перечень отсутствует.

2.10. Муниципальная услуга по библиотечному обслуживанию населения предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

Срок ожидания в очереди при запросе о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать более 30 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
В библиотеках должны быть организованы места, оборудованные столами и стульями для удобной работы с документами, представлены алфавитный и систематический каталоги, содержащие сведения о библиотечном фонде.

На информационных стендах должны быть размещены:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги;

- текст административного регламента исполнения муниципальной услуги;

- Устав МКУК «КДЦ»;

- положение о библиотеке;

- правила пользования библиотекой;

- сведения с адресами и телефонами библиотек - мест предоставления услуги, справочные телефоны и электронные адреса комитета.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателем доступности муниципальной услуги является общая информированность получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления.

Показатель характеризуется исходя из наличия необходимых объемов информации на сайтах учреждений, на информационных стендах в их помещениях и (или) возможности получения информации о предоставлении муниципальной услуги в сети Интернет.

Показателем качества муниципальной услуги является:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны получателей;

- полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными требованиями ее предоставления, в том числе в соответствии с настоящим административным регламентом.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

Описание последовательности административных действий при исполнении муниципальной услуги
Процесс оказания муниципальной услуги включает в себя ряд административных действий, блок-схема (приложение № 1):

1. Регистрация/перерегистрация Заявителя в читательской базе данных библиотеки (при первичном обращении/в случае изменения каких-либо данных о Заявителе);

2. Ознакомление с Правилами пользования библиотекой и другими локальными нормативными актами библиотеки (при первичном обращении);
3. Подбор и выдача запрашиваемого Заявителем издания, оказание консультационной помощи Заявителю.
4. Фиксирование выдачи книги (периодического издания) Заявителю в читательской базе данных библиотеки.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административных действий является библиотекарь.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

1. Регистрация Заявителя
Библиотекарь регистрирует Заявителя (при первичном обращении) в читательской базе данных библиотеки или проводит перерегистрацию Заявителя (в случае изменения каких-либо данных Заявителя).

В случае изменения каких-либо данных Заявителя, он также должен представить указанные документы для перерегистрации.

При последующих обращениях предоставление документов не требуется.

Максимальный срок выполнения данного административного действия составляет не более 5 минут.

2. Ознакомление с Правилами пользования библиотекой.
Библиотекарь знакомит Заявителя с Правилами пользования библиотекой другими локальными нормативными актами библиотеки по вопросам организации библиотечного обслуживания (при первичном обращении);
Максимальный срок выполнения данного административного действия составляет не более 15 минут.

3. Подбор и выдача  запрашиваемого Заявителем издания, оказание консультационной помощи Заявителю. Юридическим фактом для начала служит запрос заявителя.
4. Библиотекарь выполняет запрос заявителя – осуществляет выдачу запрашиваемых печатных изданий.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет не более 15 минут.

Результат выполнения данных административных действий фиксируется путем занесения информации о выданном печатном издании заявителю муниципальной услуги в читательской базе данных библиотеки.

В случае отсутствия запрашиваемого печатного издания заявителя муниципальной услуги информируют об отсутствии возможности предоставления запрашиваемого печатного издания.
Особо ценные и редкие печатные издания пользователь может получить только в читальном зале. 

Критериями принятия положительного решения по предоставлению муниципальной услуги являются:

1. Предоставление документов, соответствующих установленным требованиям.

2. Наличие запрашиваемых печатных изданий.

Критериями принятия отрицательного решения по предоставлению муниципальной услуги являются 

1. Предоставление документов, которые не соответствуют установленным требованиям или отсутствие этих документов.

2. Отсутствие запрашиваемых печатных изданий.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и принятием решений работниками МКУК «ИМЦ» осуществляет председатель комитета Администрации Каменского района по культуре, спорту и делам молодёжи. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения библиотекарем настоящего регламента и своей должностной инструкции. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливает председатель комитета.
4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги библиотекой МКУК «КДЦ» осуществляет МКУК «ИМЦ» Каменского района.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей (получателей) муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия работников библиотек. По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании ежеквартальных, полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги или отдельных видов услуг) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации сельсовета, МКУК «КДЦ»
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействий) ответственного должностного лица (директора Учреждения), а также решений, принятых в ходе выполнения административного регламента при предоставлении муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения» в судебном и досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе 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 государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ МКУК «КДЦ», библиотекаря в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Досудебный порядок обжалования решений, действий (бездействий) ответственного должностного лица предусматривает обращение заявителя в Комитет.

5.3. Жалоба должна быть подана в форме письменного обращения.

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

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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) МКУК «КДЦ», библиотекаря;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) МКУК «КДЦ», библиотекаря. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в Комитет, подлежит рассмотрению специалистом, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа МКУК «КДЦ», библиотекаря 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы Комитет принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления МКУК «КДЦ» опечаток и ошибок в выданных в результате  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) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

Приложение № 1

3.1. Блок – схема
предоставления муниципальной услуги
 
 

















                                                       
Приложение № 2
Понятия, используемые в настоящем административном регламенте
Библиотека - информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам;

Библиотекарь - сотрудник библиотеки, осуществляющий информационно-библиотечное обслуживание населения;

Библиотечный абонемент – форма обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определенных условиях для использования вне библиотеки;

Документ - материальный объект с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный  для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования;

Комитет Администрации Каменского района по культуре, спорту и делам молодёжи – координационно-контролирующий орган.
Копия - документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их, не имеющий юридической силы.

Межбиблиотечный абонемент (МБА) - абонемент, основанный на использовании документов других библиотек при их отсутствии в данном фонде;

Муниципальное казенное учреждение культуры «Информационно-методический центр» Каменского муниципального района (МКУК «ИМЦ») – учреждение, объединяющее библиотеки муниципальных казенных учреждений «Культурно-досуговый центр» и функционирующее на основе единого административного и методического руководства, единого фонда. 

Общедоступная библиотека - библиотека, которая предоставляет возможность пользования ее фондом и услугами юридическим лицам независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности и гражданам без ограничений по уровню образования, специальности, отношению к религии и пр.;

Пользователь библиотеки - физическое или юридическое лицо, которое обращается в библиотеку и (или) получает её услуги;

Читальный зал - форма обслуживания читателей, предусматривающая выдачу документов для работы в помещении библиотеки;

Читатель библиотеки - лицо, пользующееся библиотекой на основании официальной записи в установленных документах;
Читательский формуляр – документ, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документах.




Конец




















Регистрация/перерегистрация заявителя муниципальной услуги в читательской базе данных библиотеки (при первичном обращении/в случае изменения каких-либо данных о Заявителе)





Ознакомление с Правилами пользования библиотекой (при первичном обращении)





Заявитель в устной форме делает запрос





Специалист библиотеки при необходимости оказывает консультационную помощь при подборе печатного издания





Библиотекарь выполняет запрос – осуществляет выдачу запрашиваемых печатных изданий (в случае их наличия), в случае отсутствия запрашиваемых печатных изданий заявителя муниципальной услуги информируют об отсутствии запрашиваемых печатных изданий








Заявитель предоставил все необходимые документы для получения муниципальной услуги, соответствующие требованиям настоящего регламента





Обращение заявителя в библиотеку








Начало
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