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Российская Федерация

Администрация Мирного сельского поселения

Новониколаевского муниципального района

Волгоградской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
         31.10.2011 года                                  № 20\6
	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги в сфере культуры Мирного сельского поселения Новониколаевского муниципального района «Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование библиотечных фондов»


	


 

Администрация Мирного  сельского поселения Новониколаевского муниципального района  
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги в сфере культуры Мирного сельского поселения Новониколаевского муниципального района «Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование библиотечных фондов»
 (приложение).

2. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
 
Глава администрации Мирного  сельского поселения                     В.В. Иванов.
 

Утверждено постановлением Администрации Мирного сельского поселения Новониколаевского муниципального района

от 31.10.2011г. № 20\6
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги в сфере культуры Мирного сельского поселения Новониколаевского муниципального района «Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование библиотечных фондов»
1.Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги в сфере культуры Мирного сельского поселения «Организация библиотечного об​служивания населения, комплектование библиотечных фондов» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг, создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг и определяют сроки и последовательность действий (административных проце​дур) при осуществлении полномочий по организации библиотечного обслужи​вания населения и комплектования библиотечных фондов.
1.2. Категории заявителей, имеющих право на предоставление муни​ципальной услуги.
Получателями муниципальной услуги являются физические и юридиче​ские лица (далее - получатели услуги).
1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге.

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, о место​нахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), электронном адресе официального сайта в информационно - телекоммуникационной сети Интернет учреждения, предоставляющего муници​пальную услугу, (далее - интернет-адрес) можно получить:

путем использования средств телефонной связи, информационно- телекоммуникационной сети Интернет, а также портала муниципальных услуг.

непосредственно в учреждениях, предоставляющих муниципальную услу​гу:

Основными требованиями к предоставлению информации в учреждениях, оказывающих муниципальную услугу, являются: актуальность; своевременность; четкость в изложении материала; полнота;

наглядность форм подачи материала; удобство и доступность.

Информирование получателей услуги может быть как индивидуальным, так и публичным, в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении получателей услуги за информацией лично и (или) по телефону

При ответе на телефонные звонки сотрудник, осуществляющий информи​рование, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество и наименование учреждения. Во время разговора произносить слова четко, избе​гать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разго​вор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирова​ния сотрудник должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда, и что должен сделать).

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для ответа, в т.ч. с привлечением других сотрудников. Время ожидания при индивидуальном устном информировании не может превышать 10 минут.

В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени со​трудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить получателям услуги обратиться письменно либо назначить другое удобное для получателей время.

Сотрудники, осуществляющие информирование по телефону или лично должны корректно и внимательно относиться к получателям услуги, не унижая их чести и достоинства. Информация должна предоставляться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем лич​ного вручения информации, направления почтой, в т.ч. электронной, направле​ния по факсу, а также на интернет-адрес, в зависимости от способа обращения или способа доставки, запрашиваемого получателем услуги.

Руководитель муниципального учреждения, предоставляющих муници​пальную услугу, определяют исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на запрос дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется в течение 15 рабочих дней со дня поступления запроса.

Информация по запросу на сайте размещается в режиме вопросов-ответов в течение 5 рабочих дней.

Контактные телефоны: 8(84444)  6-41-48.
Публичное информирование осуществляется также путем распростране​ния информационных листков и оформления информационных стендов в поме​щении учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

На информационном стенде размещается следующая обязательная инфор​мация:

режим работы муниципального учреждения, предоставляющего муници​пальную услугу;

адрес структурного подразделения, где осуществляется прием и консуль​тирование физических лиц, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование граждан;

интернет-адрес;

номера телефонов, адреса электронной почты;

правила пользования библиотекой, в соответствии с которыми функцио​нирует учреждение;

порядок предоставления муниципальной услуги муниципальным учре​ждением;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

прейскурант платных (дополнительных) сервисных услуг;

формы и образцы заявлений на предоставление муниципальной услуги;

выдержки из нормативных правовых актов по вопросам предоставления муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование библиотечных фондов.

2.2. Наименование органа исполнительной власти, учреждений, предоставляющих муниципальную услугу - муниципальные учреждения культуры.

2.3. Результатом муниципальной услуги является предоставление во временное пользование документов библиотечного фонда, информационно- библиографическое обслуживание, предоставление доступа к электронным базам данных, предоставление документов или их копии по межбиблиотечному абонементу из  библиотеки.

2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги.

Предоставление услуги должно осуществляться не менее 6 дней в неделю (кроме летних месяцев) и не менее 8 часов день. Время работы библиотеки не должно полностью совпадать с часами рабочего дня основной части населения. Библиотека работает без технических перерывов и перерывов на обед. Проведе​ние санитарного обслуживания помещений библиотеки не должно занимать бо​лее одного дня в месяц. В дни государственных праздников муниципальная услуга не оказывается.

В случае изменения расписания работы библиотеки потребители услуги должны быть публично извещены об изменении расписания работы (дней и ча​сов работы) не менее чем за 5 дней до вступления в силу таких изменений.

Предоставление во временное пользование документов библиотечного фонда в режиме читальных залов производится в течение рабочего дня библио​теки.

Предоставление во временное пользование документа из библиотечного фонда в режиме абонемента производится на срок не более 15 дней.

2.5. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление му​ниципальной услуги.

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;

Законом Российской Федерации от 09.10.92 № 3612-1 «Основы законода​тельства Российской Федерации о культуре»;

Федеральным законом от 29.12.94 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;

Федеральным законом от 29.12.94 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;
Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Уставом муниципального образования Мирного сельского поселения Новониколаевского района Волгоградской области;
Настоящим Административным регламентом.

2.6.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Муниципальное учреждение, предоставляющие муниципальную услугу - библиотеки, должны быть размещены в специально предназначенном либо при​способленном здании (помещении). 

По размерам и состоянию помещения библиотеки должны отвечать требо​ваниям санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной и антитер​рористической безопасности и быть защищены от воздействия факторов, отри​цательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной темпера​туры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибра​ции и т.д.). В помещениях библиотеки должен поддерживаться температурный режим - не менее +18 градусов и не более +25 градусов по шкале Цельсия.

Помещения учреждения должны быть оборудованы системами противо​пожарной сигнализации, звукового оповещения об опасности, телефонной связью и всеми средствами коммунально-бытового обслуживания, оснащены си​стемой указателей и знаковой навигации.

Помещения и оборудование детской библиотеки должны соответствовать возрастным особенностям пользователей.

Для размещения ресурсов и организации производственных процессов библиотека должна быть оборудована предметами библиотечной мебели (стел​лажи, витрины, кафедры, столы, стулья и т.д.) и средствами технического осна​щения, обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг. Ме​бель и оборудование должны быть удобными, функциональными, надежными, эстетичными, соответствовать требованиям эргономики и дизайна.

Справочно-консультационная служба должна иметь достаточное техниче​ское оснащение для предоставления информации о фондах.

2.7. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услу​ги.

Для получения муниципальной услуги требуется представление читатель​ского билета.

При отсутствии читательского билета для записи в библиотеку необходи​мо предъявить:

паспорт гражданина РФ,

удостоверение личности или военный билет (для военнослужащих),

национальный паспорт.

Пользователи в возрасте до 14 лет записываются в библиотеку на основа​нии удостоверяющих личность документов, представляемых их законными представителями (родителями, усыновителями или опекунами) и их письменно​го поручительства.

2.8. Перечень оснований для приостановления предоставления муни​ципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги могут являться :

отсутствие документов;

несоблюдение Правил пользования библиотекой, утвержденных руково​дителем учреждения, предоставляющего услугу.

При отсутствии запрашиваемого документа в фонде библиотеки в момент обращения пользователя услуга не предоставляется до момента возвращения документа в фонд библиотеки.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
З.Состав, последовательность и сроки предоставления административных процедур
Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги состоит из следующих процедур:

регистрация получателя услуги;

обслуживание получателей услуги в структурных подразделениях библио​теки.

Муниципальная услуга предоставляется потребителю услуги в день обра​щения без предварительной записи.

3.1. Регистрация получателя услуги.

Основанием для начала действия является личное обращение получателя услуги в библиотеку.

Регистрация (перерегистрация) в библиотеку включает в себя следующее:

просмотр документов получателя услуги,

оформление читательского билета, формуляра читателя,

знакомство с Правилами пользования библиотекой, расположением фонда, справочным аппаратом библиотеки, услугами библиотеки.

Получатели услуги официально предупреждаются о возможных видах и размерах компенсации причиненного ущерба при записи в библиотеку, что под​тверждается личной подписью получателя услуги.

Читательский билет, формуляр читателя заполняется должностным ли​цом, ответственным за данные действия. Форма формуляра читателя приведена в приложении 1 к настоящему Регламенту.

При заполнении читательского билета получатель услуги дает согласие на обработку персональных данных.

Срок регистрации одного пользователя (в т.ч. в автоматизированном ре​жиме) - до 1 5 минут.

Результатом процедуры является получение получателем услуги читатель​ского билета.

3.3. Обслуживание получателей услуги в структурных подразделениях библиотеки.

Основанием для обслуживания получателя услуги в структурных подраз​делениях библиотеки является личное обращение получателя услуги. Процедура включает в себя: подбор изданий и проверка их целостности;

запись в книжных формулярах, выдачу документа получателю услуги; продление срока пользования документами; контроль за сроками возврата документов; прием документов, проверку их сохранности; отметку о сдаче документа в формуляре получателя услуги;. прием изданий у пользователя: сверка с книжными формулярами, провер​ка сохранности документов.

Запрос получателя услуги на получение документов может быть сформи​рован на основе информации, указанной в справочно-библиографическом аппа​рате библиотеки, а также посредством личного устного обращения пользователя к должностному лицу библиотеки, в обязанности которого входит исполнение запросов пользователей на получение необходимого документа из фонда биб​лиотеки.

Получатели услуги имеют возможность поиска необходимого документа самостоятельно.

Выдача одного документа производится до 15 минут.

Результатом процедуры является предоставление во временное пользова​ние документов библиотечного фонда.

Для юридических лиц условия пользования документами из фонда биб​лиотеки определяются в соответствии с договором, заключенным между юриди​ческим лицом и библиотекой на информационно-библиотечное обслуживание юридического лица.

Должностным лицом, ответственным за данные действия являются со​трудники отдела обслуживания, деятельность которых регламентируется долж​ностными инструкциями и Правилами пользования библиотекой.

При отсутствии запрашиваемого документа в режиме читального зала и абонемента по причине использования его другим получателем услуги долж​ностное лицо предлагает:

осуществить поиск второго экземпляра в другом структурном подразделе​нии или альтернативного издания по каталогу;

возобновить предоставление муниципальной услуги после возвращения документа в учреждение и сообщения по телефону или электронной почте.

При отсутствии документа в библиотечном фонде по другим причинам наименование документа заносится в соответствующую базу данных, которая учитывается при текущем комплектовании фондов.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется  Главой  администрации  Мирнго сельского поселения.
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 решений, действий (бездействия) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги

 5.1. Гражданин вправе обжаловать действие (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения (заявления), в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу и (или) в судебном порядке.

5.2. Если в результате рассмотрения жалобы на действие (бездействие) должностных лиц она признается обоснованной, принимается решение о принятии мер ответственности к должностному лицу Администрации Мирного сельского поселения, допустившему нарушение настоящего административного  регламента в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Гражданину направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением.
Приложение 1
к административному регламенту 
ФОРМУЛЯР ЧИТАТЕЛЯ
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Фамилия

Имя

Отчество

Год рождения

Образование

Профессия

Учебное заведение (если учится)
Домашний адрес, телефон
Паспорт серия
№
Кем и когда выдан

Состоит читателем библиотеки с
Правила библиотеки обязуюсь выпол​нять




