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ПРОЕКТ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

Администрации сельского поселения Дубовской сельсовет

Добринского муниципального района Липецкой области 

Российской Федерации

____2013г.                                 с. Дубовое                            № ___

 
Об утверждении Административного регламента

Администрации сельского поселения по предоставлению

муниципальной услуги «Организация библиотечного, информационного и справочного обслуживания населения, в том числе детей и юношества»


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации сельского поселения Дубовской сельсовет от  21.01.2013г. № 8  «О порядке разработки утверждения административных регламентов по муниципальным услугам (функциям), предоставляемым администрацией сельского поселения Дубовской сельсовет Добринского муниципального района Липецкой области»,  администрация сельского поселения

 
   ПОСТАНОВЛЯЕТ:
                                           
  1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечного, информационного и справочного обслуживания населения, в том числе детей и юношества» согласно  приложения.


Муниципальному бюджетному учреждению культуры «Дубовской ПЦК» при предоставлении услуги руководствоваться настоящим постановлением. 


2.  Обнародовать информацию об утверждении Административного регламента путем вывешивания на информационный щит и размещения на официальный сайт администрации сельского поселения.


3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
	


Глава администрации

сельского поселения

Дубовской сельсовет                                                   В.М.Соломонов
Приложение

Утвержден

 постановлением Администрации

  сельского поселения

от __2013 г.   №__

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по оказанию муниципальной услуги
«Организация библиотечного, информационного и справочного обслуживания населения, в том числе детей и юношества»
1. Общие положения
            1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по «Организации библиотечного, информационного и справочного обслуживания населения, в том числе детей и юношества» (далее – Регламент) определяет сроки исполнения и последовательность действий (административные процедуры) в процессе предоставления муниципальной услуги.

      1.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии  с:

-  Федеральным законом  от 29.12.1994 года № 78 – ФЗ «О библиотечном деле»;

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

- Уставом сельского поселения Дубовской сельсовет;

- Уставом муниципального бюджетного учреждения культуры «Дубовской ПЦК»
- Иными муниципальными правовыми актами.

     1.3. Муниципальную услугу по библиотечному обслуживанию населения предоставляет Администрация сельского поселения Дубовской сельсовет через  муниципальное бюджетное учреждение культуры «Дубовской поселенческий центр» 

    Сокращенное наименование: МБУК  « Дубовской ПЦК».

 

    1.4. Предоставление муниципальной услуги включает следующие процедуры:

  1) подготовку правовых актов сельского поселения,  регулирующих  развитие муниципальных учреждений; 

  2) обеспечение  условий  деятельности библиотек сельского поселения; 

   3) организацию реализации прав жителей  сельского поселения на библиотечное обслуживание.
2. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 

непосредственно МБУК « Дубовской ПЦК»; 

посредством размещения на официальном сайте сельского поселения в сети Интернет 

по электронной почте Администрации сельского поселения; 

с использованием средств телефонной связи. 

         Получателями муниципальной услуги являются юридические или физические лица. Каждый житель сельского поселения независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии может стать пользователем библиотеки сельского поселения.

           Иногородние и иностранные  граждане, а также лица без гражданства  обслуживаются в библиотеке сельского поселения в соответствии с Правилами   пользования  библиотекой.

          Результатом предоставления муниципальной услуги по библиотечному обслуживанию населения,  является успешное развитие  информационной, культурно-просветительской и образовательной деятельности.
3. Описание последовательности  действий при предоставлении муниципальной услуги
         3.1. Муниципальная услуга  предоставляется Администрацией сельского поселения   и осуществляется через МБУК «Дубовской ПЦК»

     МБУК «Дубовской ПЦК» хранит и предоставляет пользователям  полное универсальное собрание тиражированных документов в пределах сельского поселения.

       Юридический адрес МБУК «Дубовской ПЦК»: 399418 Липецкая область, Добринский  район,  с.Дубовое, ул. Лермонтова, 34.

  Телефон:8(47462)41-3-24.

      3.2. В библиотеке должны быть читальные залы или места, оборудованные столами и стульями для удобной работы с документом, представлены  алфавитный и систематический  каталоги, содержащие сведения о библиотечном фонде.

           На информационных стендах должны быть размещены:

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

 -  текст Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги;

 -  Устав МБУК «Дубовской ПЦК»;

 -  Правила пользования библиотекой;

 - сведения с адресами и телефонами библиотеки, мест предоставления библиотечного  обслуживания, справочные телефоны.

     3.3. Граждане становятся пользователями муниципального учреждения  после предъявления библиотекарю документов, удостоверяющих их личность.     За несовершеннолетних в возрасте до 14 лет документы, удостоверяющие личность, предъявляют их законные представители.

Все пользователи муниципального учреждения имеют право доступа в библиотеки и право свободного выбора библиотеки в соответствии со своими потребностями и интересами.

Библиотека предоставляет пользователям спектр библиотечных, информационных, коммуникативных и сервисных услуг:

 -  информация о составе библиотечного фонда через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования;

 - консультационная помощь в поиске и выборе источников информации;

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

 - пользование документами или их копиями по межбиблиотечному абонементу из других библиотек;

 - получение библиографического списка литературы по заданной теме;

 - тематический подбор документов по предварительному заказу;

 - организация выездных тематических выставок и массовых мероприятий;

 - пользование другими видами услуг,  перечень которых определяется Правилами пользования библиотечным фондом.

         Все жители поселения имеют право доступа в библиотеку  сельского поселения в соответствии со своими интересами и потребностями в сроки, указанные в расписании МБУК  «Дубовской ПЦК».
         Во временное пользование сроком до 14 дней пользователям муниципальной услуги по библиотечному обслуживанию бесплатно предоставляется (выдается на дом) любая литература 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 литературы фиксируется библиотекарем в читательском формуляре.  

        Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и принятием решений осуществляет должностное лицо – директор МБУК .
4. Административные процедуры
4.1.     Административные процедуры (действия)  предоставления муниципальной услуги.
4.1.1.  Библиотечно- информационное обслуживание:
- предоставление во временное пользование читателям документов (в печатном или электронном виде) или их копий из библиотечного фонда МБУК «Дубовской ПЦК» по библиотечному абонементу или в читальном зале;
- предоставление во временное пользование читателям документов или их копий по межбиблиотечному абонементу из других библиотек.
- предоставление полной информации о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования.
4.1.2.  Справочно-библиографическое (информационное) обслуживание:
- предоставление по запросам пользователей информации о составе библиотечного фонда МБУК «Дубовской ПЦК»  через систему каталогов, картотек и иных форм информационного обслуживания;
- предоставление по запросам пользователей разовых библиографических справок в устной, письменной и электронной формах;
- осуществление по предварительному заказу пользователя тематического подбора документов;
- предоставление по предварительному заказу пользователя библиографического списка литературы по заданной теме;
- предоставление по запросам пользователей консультативных услуг по поиску информации, находящейся в библиотечном фонде МБУК «Дубовской ПЦК»;
- представление по запросам пользователей библиографических консультаций по различным темам и отраслям знаний.
4.1.3.  Продвижение книги через организацию массовых мероприятий:
- организация литературных вечеров, встреч, конференций, презентаций и выставок;
- участие в организации клубов по интересам читателей и читательских объединений.
4.2.     Последовательность административных процедур (действий) предоставления муниципальной услуги (блок-схема) указана в Приложении к настоящему Административному регламенту.
4.3.     Сроки выполнения административных процедур (действий).
Регистрация заявки осуществляется сотрудником в день поступления документов.
Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 30 минут.
Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать 30 минут.
При индивидуальном письменном информировании ответ направляется получателю муниципальной услуги в15рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.

 

5. Формы контроля за исполнением административного регламента
5.1.     Текущий контроль осуществляется директором МБУК «Дубовской ПЦК», Администрацией сельского поселения.
5.2.     Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному заявлению Пользователя.
5.3.     По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
6. Перечень оснований для приостановления или отказа 
в предоставлении муниципальной услуги
      6.1. Пользователи библиотеки– читатели, обязаны соблюдать Правила пользования фондами библиотек   сельского поселения;

     6.2. Пользователи, нарушившие Правила пользования фондами библиотеки   сельского поселения и причинившие материальный ущерб  несут материальную, уголовную или иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации  и Правилами пользования библиотеками или компенсируют ущерб, в следующем порядке:

 -  при нарушении сроков возврата литературы, взятой во временное пользование на абонементе будут переведены на залоговое обслуживание или лишены права пользования  фондами библиотек  сельского поселения.

      6.3. За нарушение сроков возврата литературы  несовершеннолетними читателями ответственность за них несут родители, опекуны, попечители (их законные представители).
7. Досудебный (судебный) порядок обжалования решений и действий(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
7.1.     Пользователи вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц МБУК «Дубовской ПЦК» и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.
       7.2.     Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц учреждения, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке , в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
 7.2.1.  Порядок оформления жалобы.
Заявитель в своей  письменной жалобе указывает либо наименование органа, в который  направляет письменное обращение, либо  должность, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица.   Свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
Дополнительно в  жалобе могут быть указаны:
-           наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуются;
-           суть обжалуемого действия (бездействия);
-           обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации;
-           иные сведения, которые  заявитель считает необходимым сообщить.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии.
       7.3.     Порядок обращения заявителя с жалобой(ми) для рассмотрения в досудебном (внесудебном) порядке:
- заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения должностных лиц к директору МБУК «Дубовской ПЦК», руководству Администрации  сельского поселения;
- по результатам рассмотрения заявления принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения;
- письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
В случае если по заявлению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 15 дней. О продлении срока рассмотрения заявления автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.
          7.4.     Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:
- отсутствия фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
- отсутствия в заявлении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);
-  если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну:
- если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- если текст письменного заявления не поддается прочтению.
         7.5.     В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за выполнение административного действия, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности.
         7.6.     Заявители (Пользователи) вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц муниципальных учреждений культуры и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
По результатам рассмотрения обжалования руководителем МУК «Дубовской ПЦК» принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.
Обжалование заинтересованных лиц считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нём вопросы, приняты необходимые меры и даны ответы по существу всех поставленных  в обжаловании вопросов.

 

 

                              
       

Приложение

к Административному регламенту

 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
«Организация библиотечного обслуживания населения»
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	Предоставление
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(срок исполнения зависит от характера услуги)


 

 
