[image: image1.png]


АДМИНИСТРАЦИЯ 
АЛЕКСАНДРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

СПАССКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
   02 августа 2012 года    
             с. Александровка


 
№ 50
Об утверждении административного регламента администрации Александровского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно- поисковому аппарату библиотек, базам данных»

В соответствии с Федеральным законом  от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993- р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных  услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых  в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями», на основании Устава Александровского сельского поселения, постановления администрации Александровского сельского поселения от 10 мая 2011 года № 38 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и Порядка разработки и утверждения  административных регламентов исполнения муниципальных функций», администрация Александровского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
     
1.Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Александровского сельского поселения по предоставлению  муниципальной услуги  «Предоставление доступа к справочно- поисковому аппарату библиотек, базам данных».
2. Библиотекарю библиотеки с. Александровка  Шемчук О.В. организовать работу по предоставлению муниципальной услуги    в соответствии с требованиями административного регламента.
         3.Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования  и подлежит размещению на официальном сайте администрации Спасского муниципального района в сети Интернет.

4.Считать утратившим силу постановление администрации Александровского сельского поселения от  09.09. 2011 № 70 « Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги « Организация библиотечного  обслуживания в Александровском сельском поселении»
     5.Контроль за исполнением   настоящего  постановления  оставляю за собой.
Глава  Александровского

сельского поселения                                                                                А.Л. Кудрик

Утвержден
постановлением   администрации Александровского сельского поселения от 02.08.2012 № 50
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Александровского  сельского поселения по предоставлению  муниципальной услуги  «Предоставление доступа к справочно- поисковому аппарату библиотек, базам данных»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Цель разработки административного регламента

Административный регламент  администрации Александровского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно- поисковому аппарату библиотек, базам данных» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги,  обеспечения прав граждан на оперативный доступ к информации, создания необходимых условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению доступа к оцифрованным изданиям
       1.2.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.2.1. Информация о месте нахождения  и графике работы библиотеки

Место нахождение  библиотеки:  с. Александровка, ул. Комсомольская, 59.

Почтовый адрес библиотеки: 692201, Приморский край, Спасский район, с. Александровка, ул. Комсомольская,  59 .
Часы работы администрации:

с 13-30  до  17-30..
Выходные дни –  суббота, воскресенье.
       1.2.2.Справочные телефоны библиотеки 

Контактные телефоны:  8 (42352) 73-4-19.

       1.2.3.Адрес официального сайта администрации Спасского муниципального района, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги

Адрес электронной почты в сети «Интернет»:
E-mail: aleks_pos_spr@mo.primorsky.ru.

1.2.4. Порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги
             Информирование по процедуре  предоставления муниципальной услуги  производится:

             - непосредственно в библиотеке;

-  по письменным обращениям;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения на официальном сайте администрации Спасского муниципального района в сети «Интернет», публикации в средствах массовой информации.
    При  личном обращении  пользователя библиотекарь обязан:

  подробно  в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги;

о порядке предоставления доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся           в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах;
о процедуре оформления интернет - запроса для получения  муниципальной       услуги;
о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых         и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

   Продолжительность приема пользователей при личном обращении в библиотеку осуществляется не более  15 минут. 

При консультировании пользователей по телефону библиотекарь, сняв  трубку, должен представиться: назвать  фамилию, имя, отчество, должность. Библиотекарь обязан сообщить адрес, график работы библиотеки. В конце информирования библиотекарь , осуществляющий прием и   консультирование, должен  кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые  надо предпринимать

Разговор  не должен продолжаться более 20 минут.

  1.2.5.Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги

Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации с использованием информационных стендов.

1.3. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц
Граждане становятся пользователями  муниципальной библиотеки при её посещении, после предоставления библиотекарю документов, удостоверяющих их личность. За несовершеннолетних в возрасте до 14 лет, документы, удостоверяющие  личность, предъявляют их законные представители.


Все пользователи библиотеки имеют право доступа в библиотеку в соответствии со своими потребностями и интересами. Пользователи библиотеки имеют право:


 на обслуживание и получение документов на русском языке, как государственном  языке Российской Федерации;


получать полную информацию  о составе  библиотечного фонда через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования;

 участвовать в культурно- массовых мероприятиях, проводимых библиотекой, направление, вид, тематика которых должна соответствовать возрастной и социальной категории получателей муниципальной услуги.


Получатели муниципальной услуги обязаны соблюдать правила пользования библиотекой. В целях сохранности библиотечного фонда возможно установление санкций за утерю или порчу экземпляров библиотечного фонда. Получатели муниципальной услуги,  нарушившие  правила пользования и причинившие библиотеке  ущерб, компенсируют его в размере установленном  правилами пользования учреждением, а также несут ответственность в случаях,  предусмотренных действующим законодательством.

П. Стандарт предоставления муниципальной услуги
           2.1.Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: «Предоставление доступа к справочно- поисковому аппарату библиотеки, базам данным» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги,  обеспечения прав граждан на оперативный доступ к информации, создания  необходимых условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки  и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению доступа к оцифрованным изданиям.

Предоставление муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно- поисковому аппарату библиотеки, базам данных» (далее – муниципальная услуга) направлено на удовлетворение права граждан на обращение в органы местного самоуправления
2.2. Наименование органа,  предоставляющего муниципальную услугу


 Муниципальная услуга, предоставляется населению библиотекой села Александровка (далее - библиотека) и осуществляется  библиотекарем библиотеки.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

         Результатом предоставления муниципальной услуги является:
предоставление доступа к справочно- поисковому аппарату библиотеки, базам данных.


2.4.Срок  предоставления муниципальной услуги 

  Максимальный срок выполнения муниципальной услуги по устному консультированию и информированию не должен превышать 15 минут.

При письменном обращении заявителя,   в виде почтовых отправлений, информирование осуществляется в письменном виде путем почтовых отправлений. Срок подготовки ответа на письменное обращение не должен превышать 30 дней с  момента регистрации обращения.

             2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
Гражданским кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном        деле»;
Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Закон Российской Федерации от 7 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

правилами библиотеки.

2.6.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


Для получения информации заявителем предоставляется заявление, документ, подтверждающий личность заявителя.
В заявлении о предоставлении муниципальной услуги указываются:

- почтовый адрес, номер телефона и (или) адрес электронной почты для направления ответа, а также фамилия, имя и отчество заявителя;

- наименование органа, в который направляется запрос,

Заявление о предоставлении муниципальной услуги должно содержать подпись заявителя.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги анонимного характера не рассматривается.


2.7.Перечень оснований для отказа в приёме  документов, необходимых для предоставления услуги

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

-если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-если в письменном обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников библиотеки, а также членов их семей;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению.

2.8.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги


Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6. административного регламента.


2.9.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги документов не должен превышать 30 минут.

2.11.Срок регистрации запроса заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения заявителя.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.12.1.Требования к размещению и оформлению помещения

Местом исполнения услуги является библиотека.

         Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (кабинетах).

Присутственные места оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации

Помещение должно быть обеспечено всеми системами тепло,- водо,- электроснабжения, оснащены телефонной связью, иметь естественное освещение.

По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной безопасности, безопасности труда и защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставления услуги (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и т.д.).

.12.2.Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации

На информационных стендах должны быть размещены:

-извлечения (выписки) из законодательных и иных нормативных правовых  актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст Регламента по предоставлению муниципальной услуги;

- правила пользования библиотекой.

2.12.3. Требования к оборудованию мест ожидания

Места ожидания могут быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания должно быть не менее трех.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.12.4.Требования к местам информирования заинтересованных лиц, получения информации и заполнения необходимых документов

В библиотеке должен быть организован читальный зал или места оборудованные столами и стульями для удобной работы с документом, представлены алфавитный и систематический каталоги, содержащие сведения о библиотечном фонде.

2.12.5. Требования к местам  для приема заявителей

Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих запросы, заявления и другие документы, должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.
2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показатели доступности муниципальной услуги – это обеспечение открытости деятельности  библиотеки сельского поселения и общедоступности информационных ресурсов, создание условий для эффективного взаимодействия между  библиотекой и получателями муниципальной услуги.

Основными требованиями к уровню квалификации сотрудников библиотеки являются: персональная компетентность квалификационным требованиям, владение коммуникационными технологиями, культура общения с заявителями.

2.14. Иные требования, необходимые для предоставления муниципальной услуги
Заявители имеют право обратиться с заявлением по вопросу о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, через электронную почту. Заявление должно содержать данные заявителя, его фамилию, имя и отчество полностью, паспортные данные, адрес места жительства, а если ответ необходимо отправить по электронной почте, то дополнительно указывается адрес электронной почты. Заявление должно быть написано на русском языке, в корректной форме, не содержать оскорблений, угроз и клеветы, содержать суть проблемы в доступной форме, соответствовать требованиям действующего законодательства.


Результатом  предоставления муниципальной услуги служит  содействие в получении полного объема необходимой информации.

Ш. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, особенности выполнения административных процедур в электронном виде


3.1.Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия:


Основанием для начала административного действия по предоставлению муниципальной услуги является обращение пользователя в библиотеку лично, по телефону или через Интернет.


3.2.Сведения о должностном лице, ответственном за выполнением административного действия


Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия: библиотекарь библиотеки с. Александровка.

3.3.Содержание административного действия, сроки предоставления муниципальной услуги, в том числе допустимые сроки

3.3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-  библиотечное обслуживание;

- обеспечение условий сохранности библиотечного фонда.

 Библиотечное  обслуживание  включает в себя организацию по обслуживанию пользователей  библиотеки. Библиотека  предоставляет пользователям спектр библиотечных, информационных, коммуникативных и сервисных услуг:
- информация о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного обслуживания;

-консультативная помощь в поиске и выборе источников информации;

- временное пользование любым документом из библиотечных фондов на абонементе, в читальном зале;

-получение библиографического списка литературы по заданной теме;

-тематический подбор документов по предварительному заказу;

-пользование другими  видами услуг, Перечень которых определяется Правилами пользования библиотекой.

Библиотекарь производит запись пользователя в библиотеку, оформляет читательский формуляр пользователя в соответствии с представленными документами. Пользователь в устной или письменной форме делает запрос на выдачу документов. В соответствии с возможностями  библиотеки  и спецификой требуемого документа библиотекарь:

-обслуживает пользователя в читальном зале: производит подбор и выдачу  специализированных или неспециализированных документов; проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям, отбор и копирование документов;
-обслуживает пользователя на абонементе: осуществляет приемку (выдачу) документа от пользователя, проверку сохранности документа, сверку с читательским формуляром, отметку о приемке (выдаче документа);
-обслуживает пользователя путем приема справочно-библиографических запросов.
Во временное пользование сроком до 14 календарных дней пользователем  муниципальной услуги по библиотечному 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.


Результат выполнения непосредственных действий по библиотечному обслуживанию – выдача документа фиксируется  библиотекарем в читательском формуляре.

3.3.2. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
Пользователи библиотек – читатели обязаны соблюдать Правила пользования библиотекой. Пользователи, нарушившие  Правила пользования библиотекой и причинившие  ущерб библиотеке несут материальную, административную, уголовную или  иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Правилами пользования  библиотекой или компенсирует ущерб, в следующем порядке:
- при  утрате или порче документа из фонда обязаны заменить их соответственно такими же или признанными равноценными, при невозможности замены – возместить их рыночную стоимость;

- при нарушении сроков возврата документов, взятых во временное пользование на абонементе, могут быть  лишены права пользования библиотекой.
Результатом  предоставления муниципальной услуги служит  содействие в получении полного объема необходимой информации.

     

  4.  Форма контроля  за исполнением  муниципальной услуги
         4.1.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги  включает в себя проведение плановых  и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям пользователей. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы  (тематическая проверка). 

      4.2.Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжения главы Александровского сельского поселения.

           Внеплановые проверки проводятся в случае поступления письменных обращений  от пользователей библиотеки с жалобами на нарушение положений Регламента, а также письменных обращений о проведении проверок исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений. Для проведения внеплановых проверок глава Александровского сельского поселения вправе инициировать создание комиссии. Создание комиссии и ее состав утверждается распоряжением администрации Александровского сельского поселения. Число членов комиссии не может быть менее 3 человек. 

           4.3.Ответственность  библиотекаря за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных Регламентом, закрепляется в должностной инструкции библиотекаря.

4.4.Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения должностным лицом административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих  требования предоставления муниципальной услуги.
           4.5.По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений, глава  Александровского сельского поселения принимает решение об их  устранении и меры по наложению дисциплинарного взыскания. 

.
 V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решения и действий (бездействия) органа представляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

         Предметом обжалования являются решения, действия (бездействия) библиотекаря по неисполнению положений Регламента.

         Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать решения,  действие (бездействия) библиотекаря главе Александровского сельского поселения.

         Обжалование решения, действия (бездействия) библиотекаря может быть осуществлено лично (устно) или путем направления письменного предложения, заявления, жалобы или докладной (служебной) записки (далее – письменное обращение).

         Письменное обращение, как документ, составляется с целью принятия решения руководителем и разрешения им сложившейся ситуации.

         Текст письменного обращения состоит из двух частей. В первой (вводной) части излагается наименование, местонахождение заявителя, адресат (руководители, которым адресовано письменное обращение), состояние вопроса, факты, послужившие причиной составления документа (в чем заключаются нарушения положений Регламента), проводится их анализ. Во второй (основной) части письменного обращения излагаются выводы, предложения, просьбы. Датой письменного обращения является дата его подписания.

         В письменном обращении могут быть указаны номера телефонов, факсов, адреса электронной почты заявителя, иные сведения, имеющие значение                        для рассмотрения письменного обращения. 

         Письменное обращение рассматривается в срок, не превышающий                        30  календарных дней со дня его регистрации.

         По результатам рассмотрения письменного обращения руководителем принимается решение об удовлетворении требований заявителя                                  либо об отказе в его удовлетворении. Результат рассмотрения отражается                         в резолюции, которая пишется на лицевой стороне первого листа письменного обращения между адресатом и текстом или на любом свободном месте. Резолюция может быть оформлена на отдельном листе и приложена к письменному обращению. Поручения по письменному обращению подлежат исполнению                    в сроки:

1) с конкретной датой исполнения  в резолюции - в указанный срок;

2) без указания конкретной даты исполнения  - в срок не более 10 рабочих дней               с момента написания руководителями резолюции на письменном обращении.

         Если письменное обращение признается обоснованным, то принимаются меры по устранению допущенных нарушений и решение о применении мер ответственности к должностным лицам, допустившим нарушения в ходе исполнения муниципальной функции. 

         Письменное обращение считается разрешенным, если рассмотрены                        все поставленные в нем вопросы и приняты необходимые меры.

                                                                                                       Приложение 
	к административному регламенту администрации Александровского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения Александровского сельского поселения», утвержденного постановлением администрации Александровского сельского поселения 

от    02.08.2012 № 50


БЛОК- СХЕМА
предоставления муниципальной услуги

	Обращение заявителя в библиотеку


	Прием запроса

библиотекарем



	выполнение запроса

пользователя





 















































