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АДМИНИСТРАЦИЯ  РАЗДОЛЬНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КОРЕНОВСКОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

             от   29.06.2012




                                            № 117
ст-ца Раздольная

Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги  

«Организация библиотечно-информационного обслуживания населения» 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления муниципальных услуг», статьями 16, 37 Федерального закона от  6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,    постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года       № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», а также в целях регламентации муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Раздольненского сельского поселения Кореновского района,  п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечно-информационного обслуживания населения» (прилагается).
2. Муниципальному бюджетному учреждению культуры  Раздольненского сельского поселения Кореновского района «Раздольненская сельская библиотека» обеспечить исполнение административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечно-информационного обслуживания населения».
3. Обнародовать постановление в установленном законодательством порядке и разметить в сети Интернет на официальном сайте администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

Глава Раздольненского 

сельского поселения

Кореновского района                                                                                  А.Н.Еригин                    

Проект подготовлен и внесен:

Общим отделом администрации

Раздольненского сельского поселения

Кореновского района,

Специалист 1 категории





          Л.И.Шевлякова

Проект согласован:

Начальник общего отдела

Администрации Раздольненского 

сельского поселения



                                       С.А.Абдуллоева

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН                                                                                                                                                 постановлением администрации                                                                                                                                         Раздольненского сельского поселения                                                                                                                                                             Кореновского района                                                                                                                                                               от 29.06.2012  № 117
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация библиотечно-информационного обслуживания населения»
I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечно-информационного обслуживания населения» (далее - административный регламент) определяет стандарт предоставления указанной муниципальной услуги и устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги по организации библиотечно-информационного обслуживания населения.
1.2. Круг заявителей

Муниципальная услуга по организации библиотечно-информационного обслуживания населения предоставляется  юридическим лицам независимо от организационно-правовой формы и физическим лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной  услуги

Информацию о месте нахождения, контактных телефонах, официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адресе электронной почты и графике работы муниципального бюджетного учреждения культуры Раздольненского сельского поселения  Кореновского района «Раздольненская сельская библиотека» (далее — МБУК РСП КР «Раздольненская СБ»):

1) место нахождения: Краснодарский край, Кореновский район,  станица Раздольная, улица Фрунзе, 36;

2) телефоны для справок: 8(86142)21-1-74, телефон-автоинформатор отсутствует:

3) официальный сайт администрации Раздольненского сельского поселения  Кореновского района в сети Интернет: www.razdolnaja.ru;

4) адреса электронной почты: oo-razd@yandex.ru;

5) график (режим) работы:
Понедельник, вторник, четверг-воскресенье: 09.00 - 18.00, перерыв: 12.00 - 14.00
среда - выходной день. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации Раздольненского сельского поселения  Кореновского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных услуг), средствах массовой информации и информационных материалах (брошюрах, буклетах), а также предоставляется непосредственно сотрудниками по телефону.

На официальном сайте администрации Раздольненского сельского поселения  Кореновского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещаются:

почтовый адрес, по которому осуществляется прием заявлений                                 о предоставлении муниципальной услуги;

сведения о телефонных номерах для получения информации                                       о предоставляемой  муниципальной услуге;

Административный регламент с приложениями;

нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

график (режим) работы учреждения культуры;

порядок получения разъяснений;

порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Разъяснения по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе сроков предоставления муниципальной услуги, порядка обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, имени, отчестве работника, принявшего телефонный звонок.

Рекомендуемое время телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования - не более 20 минут.

При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий консультирование по телефону, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в 
письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время.
С момента приема заявления заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по номерам телефонов, адресам электронной почты, указанным на официальном сайте администрации Раздольненского сельского поселения  Кореновского района в информационно-коммуникационной сети «Интернет» и Едином портале государственных и муниципальных услуг.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Организация библиотечно-информационного обслуживания населения.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет МБУК РСП КР «Раздольненская сельская библиотека».
2.3.Результат предоставления муниципальной услуги

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются: предоставление доступа к книжному фонду, обеспечение его сохранности и пополнения; доступа к документу, вне зависимости от его формы хранения и содержания; выдача документа по требованию, либо мотивированный отказ в выдаче документа по требованию.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Все жители Раздольненского сельского поселения Кореновского района имеют право доступа в библиотеку в соответствии со своими интересами и потребностями в сроки, указанные в графике работы библиотеки.

Во временное пользование сроком до 30 дней пользователям муниципальной услуги по библиотечно-информационному обслуживанию бесплатно предоставляется (выдается на дом) любой документ из библиотечных фондов, за исключением особо ценных и редких книг. Особо ценными и редкими книгами можно пользоваться только в читальном зале. Пользователь бесплатно получает консультативную помощь в поиске и выборе книг, полную информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования, конкретную информацию.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Законом Российской Федерации от 9 октября 1992 Г.Ю612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (Российская газета № 248 от 17.11.1992 г.);

Федеральным Законом от 29 декабря 1994 года  № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.01.1995 г. № 1, ст.2);

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральным Законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003 г. № 40, ст.3822);

Законом Краснодарского края  от 23 апреля 1996 года № 28-КЗ «О библиотечном деле в Краснодарском крае» (Информационный бюллетень ЗС Краснодарского края, №10, 1996 г.);

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»

Уставом муниципального бюджетного учреждения культуры Раздольненского сельского поселения Кореновского района «Раздольненская сельская библиотека», утвержденным Постановлением администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района от 21 декабря 2010 года № 180.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги

Документами для получения муниципальной услуги физическими лицами являются:

- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации   старше   14   лет,   проживающих   на   территории   Российской Федерации) или иной документ удостоверяющий личность;

- для   несовершеннолетних   в   возрасте   до    14   лет   документы, удостоверяющие личность, предъявляют их законные представители;

Документами для получения муниципальной услуги юридическими лицами является официальный запрос.

2.7. Исчерпывающий 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 утере или порче документа из фонда библиотек пользователи обязаны заменить их соответственно такими же или признанными равноценными;

при невозможности замены – возместить их стоимость в размере рыночной стоимости.

За утрату произведений печати и иных материалов из фондов библиотек, причинение вреда и нарушение сроков возврата документов несовершеннолетними читателями ответственность за них несут родители, опекуны, попечители, учебные заведения, воспитательные или лечебные учреждения, под надзором которых состоят несовершеннолетние.

 2.8. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги в рамках настоящего административного регламента, не требуется представления документов, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, и предоставляющими услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги

Срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления не должен превышать 15 минут.

Срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и

оформлению визуальной, текстовой информации о порядке  предоставлении муниципальной услуги

В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, размещается информационная табличка (вывеска), содержащая информацию о наименовании, режиме работы учреждения, а также о телефонных номерах.

В помещениях для работы с заявителями размещаются информационные стенды.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов учреждения, предоставляющих муниципальную услугу.

Места ожидания в очереди на получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями или кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации.

Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:

1) степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуги, возможность выбора способа получения информации);

2) возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги;

3) своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным административным регламентом.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация пользователей;

б) выдача пользователю документа во временное пользование  и информации в соответствии с запросами пользователей. 
3.1. Прием и регистрация пользователей.

3.1.1. Основанием для начала административного действия является личное обращение пользователя в МБУК РСП КР «Раздольненская СБ».

3.1.2.Ответственным за предоставление услуги является должностное лицо МБУК РСП КР «Раздольненская СБ».
3.1.3. Порядок действий:

оформление документов на право получения муниципальной услуги: запись пользователя в  МБУК РСП КР «Раздольненская СБ», оформление читательского формуляра специалистом библиотеки;

ознакомление с Правилами пользования библиотекой и другими локальными нормативно-правовыми актами по основной деятельности, регламентирующими библиотечную деятельность. 
3.1.4. При оформлении документов на право получения муниципальной услуги используются Правила пользования библиотекой, утвержденные приказом директора МБУК РСП КР «Раздольненская СБ».
3.1.5. Результатом административного действия является оформление в установленном порядке документов на право получения муниципальной услуги.

3.2. Выдача пользователю документа во временное пользование  и информации в соответствии с запросами пользователей.

3.2.1.  Основанием для начала административного действия является личное обращение пользователя в МБУК РСП КР «Раздольненская СБ».

3.2.2. Порядок действий:

запрос в устной форме, оформление пользователем в письменной или электронной форме запроса, а также самостоятельный выбор документов, находящихся в открытом доступе – для пользователей МБУК РСП КР «Раздольненская СБ»;

выполнение специалистом МБУК РСП КР «Раздольненская СБ» запроса пользователя, осуществление выдачи документа в соответствии со спецификой требуемого  документа  на любом носителе, в том числе в электронных сетях в соответствии со спецификой требуемого документа;

фиксация выдачи изданий в соответствии  с ГОСТ,  регистрация выполненных запросов.

3.2.3. Выдача пользователю документа во временное пользование  и информации в соответствии с запросами пользователей осуществляются в соответствии с Правилами пользования библиотекой, утвержденными приказом директора МБУК РСП КР «Раздольненская СБ».

3.2.4. Результатом административного действия является выдача пользователю документа во временное пользование  и информации в соответствии с запросами пользователей.

IV. Форма контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобу на решения, действия (бездействия) должностных лиц МБУК РСП КР «Раздольненская СБ».

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий директора МБУК РСП КР «Раздольненская СБ», ответственного за предоставление муниципальной услуги, осуществляет глава Раздольненского сельского поселения Кореновского района.

4.3. Проверки могут быть плановыми, внеплановыми и по конкретному обращению заявителя. Периодичность плановых проверок – 1 раз в год. 

Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

4.4. Для проведения проверки полноты и качества совершаемых действий и принимаемых решений на основании распоряжения  администрации образуется комиссия. 

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем и членами комиссии.

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав заявителей, за организацию работы по предоставлению муниципальной    услуги    виновное    лицо    привлекается    к   дисциплинарной 
ответственности в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации.

 V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц МБУК РСП КР «Раздольненская СБ», ответственных за предоставление муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное обращение.

5.3. Глава Раздольненского сельского поселения Кореновского района проводит личный прием заявителей.

5.4. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения. Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации.

5.5. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица МБУК РСП КР «Раздольненская СБ» решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.6. По результатам рассмотрения обращения главой Раздольненского сельского поселения Кореновского района принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований заявителя. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа), направляется заявителю.

5.8. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается
При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю 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 одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.9. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

Глава Раздольненского
сельского поселения

Кореновского района                                                                                 А.Н. Еригин
























