РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

БРЯНСКАЯ ОБЛАСТЬ

СУРАЖСКИЙ РАЙОН

ДУБРОВСКАЯ СЕЛЬСКАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 20.06.2011 г. № 57
Об утверждении  Административного 

регламента по предоставлению муниципальной 

услуги «Организация библиотечного обслуживания населения» 

Дубровской сельской администрацией

                В  соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006 - 2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005г № 1789-р, постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005г. № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», постановлениями Дубровской сельской администрации от 06.05.2011 г. № 44 «Об утверждении реестра муниципальных услуг (функций), от 08.04.2011 г. № 34 «Об утверждении  Порядка  разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных услуг (функций)», Дубровская сельская администрация  

постановляет:
         1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения» Дубровской сельской администрацией согласно приложению.

         2. Муниципальному учреждению «Дубровская центральная поселенческая библиотека» обеспечить исполнение Административного регламента.

        3. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Муниципальный вестник» Дубровской сельской администрации.                           

        4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

        5. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Дубровской

сельской администрации                                                            М.М.Щетник
                                                                                                                         Приложение 

к Постановлению 

Дубровской сельской

администрации

 от 20.06.2011 г. № 57
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Организация библиотечного обслуживания населения» 

на территории Дубровского сельского поселения

1. Общие положения 
1.1. Наименование муниципальной услуги.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий при исполнении муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения» на территории Дубровского сельского поселения  (далее - муниципальная услуга). 

1.2. Нормативно-правовые акты, в соответствии с которыми осуществляется предоставление муниципальной услуги.

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
Конституция Российской Федерации;
Федеральным законом РФ от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 06.10.1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов власти субъектов РФ»;
Федеральным законом РФ от 09.10.1992 г. № 36121 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
Федеральным законом от 24.06.1999 № 120-ФЗ, «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 20.02.2008 № 32 «Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры (общедоступных библиотек и культурно-досуговых учреждений)»; 
          Федеральный закон от 29.12.1994г. № 78-ФЗ  «О библиотечном деле»;
         Устав муниципального учреждения «Дубровская поселенческая центральная библиотека»; 
Устав Дубровской сельской администрации.

1.3.
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

         1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно в  учреждениях: Дубровская поселенческая центральная библиотека с.Дубровка, Далисичская сельская библиотека с. Далисичи, Слищенская сельская библиотека д. Слище, Струженская сельская библиотека д. Струженка,  (далее – Библиотека).
1.3.2. Организацию и координацию деятельности по оказанию муниципальной услуги осуществляет МУ «Дубровская поселенческая центральная библиотека» (далее – МУ ЛПЦБ). 
1.4. Описание получателей муниципальной услуги, имеющих право на предоставление муниципальной услуги.

Получателям муниципальной услуги (далее – получатели услуги) являются граждане Российской Федерации независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии и юридические лица независимо от их формы. 

1.5.  Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
организация библиотечного обслуживания с учетом интересов и потребностей граждан, местных традиций; 

предоставление библиотечно-информационных, досуговых и других видов услуг; 

осуществление государственной политики в области библиотечного обслуживания населения района, сохранения культурного наследия и необходимых условий для реализации прав граждан на библиотечное обслуживание.
        1.6. Взаимодействие с муниципальными органами и организациями при оказании муниципальной услуги:


При оказании муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с Отделом  культуры, Сектором по молодежной политике, физкультуре и спорту Администрации Суражского района, Дубровской сельской администрацией, общественными организациями, юридическими и физическими лицами.
2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги
Оказание муниципальных услуг «Организация библиотечного обслуживания населения»  осуществляется на основании Плана работы библиотечной системы по оказанию муниципальных услуг.

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
2.1.1. Для обеспечения условий получения муниципальной услуги организуется информирование получателей услуги по средствам: 

- информирования при личном обращении;
- размещения информации на информационных стендах;

- телефонной консультации;

- письменного обращения;
Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций) библиотечной системы, осуществляющих муниципальную услугу, приводится в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту. 
При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо, ответственное за информирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует и консультирует обратившихся по интересующим их вопросам в пределах своей компетенции.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо. 
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, принявший звонок, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое, удобное для заинтересованного лица, время для устного информирования. На письменное обращение – направляется письменный ответ.
Вся информация предоставляется бесплатно.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:
   Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
   Поиск и выбор источников информации;

   Состав фонда библиотеки и наличие конкретных документов;
   Возможности удовлетворения запросов с помощью других библиотек; 

   Правила  пользования документами или их копиями по межбиблиотечному абонементу из других библиотек;
   Правила пользования библиотекой;
   Правила пользования документами в электронном виде;
   Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной  услуги.
  2.2. Сроки исполнения предоставления муниципальной услуги:

2.2.1.Предоставление муниципальной  услуги производится в сроки, определенные Постановлением  Министерства труда и социального развития от 03.02.1997 № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»

2.2.2. Время ожидания в очереди   Библиотеки не превышает 15 минут с момента получения специалистом Библиотеки, ответственным за предоставление  муниципальной услуги, соответствующего обращения от пользователя, оформленного в соответствии с требованиями настоящего регламента. 

2.2.3.Срок выполнения заявки по МБА (межбиблиотечному абонементу) с момента подачи заявки:

- 10 рабочих дней – для оригиналов и перенаправлении в другие библиотеки;

- 20 рабочих дней – при дополнительном библиографическом поиске. 

            2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги  либо отказа в предоставлении муниципальной услуги:

            2.3.1.Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие данной услуги в перечне предоставляемых услуг,

- отсутствие документов, требуемых настоящим регламентом, 

- нарушение Правил пользования Библиотекой

-причинение ущерба Библиотеке

- нарушение правил заполнения бланков документов, требуемых настоящим регламентом

          2.3.2.Отказ в предоставлении  муниципальной услуги по этим основаниям может быть обжалован  в органе социальной защиты населения и/или в суде.

          2.4. Требования к местам предоставления государственной услуги:
          2.4.1. Помещения, предназначенные для предоставления государственной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.1340-03», Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ -13-01-94), введенным в действие приказом Министерства культуры РФ от 01.11. 1994 № 736 нормам охраны труда. 

         2.4.2. Текстовая информация размещается на информационных стендах формата  А 4 в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги.

         2.4.3. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги, оборудуются: 

- информационными стендами.

-стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

-мебелью обеспечивающей комфорт пользователям

-первичными средствами пожаротушения

-автоматической системой оповещения людей о ЧС

       2.4.4..Помещение оборудовано входом для свободного доступа пользователей. На входе в здания, где предоставляется муниципальная услуга, установлены вывески с  наименованием библиотеки.

      2.5.Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов: 

-Документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации), или аналогичный документ одного из законных представителей ребенка – для лиц, не достигших 14 лет.

- Читательский формуляр - документ, заполняемый специалистом Библиотеки, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документах.

- Контрольный листок – документ, отмеченный специалистом и предъявляемый пользователем при выходе из библиотеки. Предназначен для учета посещений пользователем подразделений библиотеки, контроля за выданными и возвращенными документами.

-Листок читательского требования на документ – бланк, заполняемый пользователем с указанием по установленной форме исходящих данных документа: фамилии, имени, отчества пользователя и № его читательского билета, предназначен для поиска и выдачи документа.

-Читательский билет- документ, заполняемый специалистом библиотеки,  дающий право пользования читальными залами библиотеки с момента его оформления и до перерегистрации.

-Договор, дающий право  на получение муниципальной услуги  - для библиотек, организаций,  учреждений, муниципальных образований, где будет предоставлена муниципальная услуга пользователям, не имеющим возможности в силу удаленности местожительства посещать библиотеки.

      Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги в конкретной библиотеке  документов уточняется в Правилах пользования каждой библиотеки.

        3.Административные процедуры:

        3.1. Прием и регистрация пользователей:

        3.1.1. Основанием для начала административного действия является личное обращение пользователя в библиотеку.

        3.1.2.Ответственным за предоставление услуги является Должностное лицо библиотеки.
       3.1.3. Порядок действий:

- оформление документов на право получения муниципальной услуги: запись пользователя в библиотеку, оформление читательского билета, заполнение регистрационной карточки, читательского формуляра специалистом Библиотеки, выдача контрольного листка;

- 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.

          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 библиотеку.

         3.2.2. Должностное лицо библиотеки.

         3.2.3. Порядок действий:

- оформление пользователем в письменной форме запроса на выдачу требуемого документа на бланке читательского требования;

- запрос в устной форме, оформление пользователем в письменной форме запроса, а также самостоятельный выбор документов, находящихся в открытом доступе;

- выполнение специалистом библиотеки 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.

        3.2.4. Выдача пользователю документа во временное пользование  и информации в соответствии с запросами пользователей осуществляются в соответствии с Правилами пользования библиотекой.

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

        4.Порядок и формы контроля  за предоставлением муниципальной услуги:

        4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется специалистами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги

       4.2. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства

       4.3. Пользователи библиотек могут заявить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных действий, нарушении срока выполнения услуги, некорректном поведении, нарушении положения Административного регламента, Правил пользования библиотекой лично, по телефону или в письменном виде. 

       5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении государственной функции (предоставлении государственной услуги):

       5.1. В части досудебного обжалования:
       5.1.1 Пользователь  вправе  заявить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, нарушении срока, некорректном поведении, нарушении положения Административного регламента лично, по телефону, по почте  и по электронной почте Департамента. Рассмотрение обращений осуществляется в порядке  предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

       5.1.2 Предметом  обжалования могут быть действия (бездействия) и решения; нарушающие права и свободы пользователя.

       5.1.3 Вышестоящие в порядке подчиненности орган, объединение, должностное лицо обязаны рассмотреть жалобу в месячный срок. Если пользователю в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение месяца со дня ее подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд. 

       5.2.  В части судебного обжалования:

       5.2.1. Каждый пользователь вправе обратиться с жалобой в суд, если считает, что неправомерными действиями (решениями) государственных органов, учреждений, предприятий и их объединений. Общественных объединений или должностных лиц, государственных служащих нарушены его права и свободы.

     5.2.2. Для обращения в суд с жалобой устанавливаются следующие сроки:

Три  месяца со дня, когда пользователю стало известно о нарушении его прав;

        Один месяц со дня получения пользователем письменного уведомления об отказе вышестоящего органа, объединения, должностного лица в удовлетворении жалобы или со дня истечения месячного срока после подачи жалобы. Если пользователем  не был получен не нее письменный ответ.

                                     Приложение 

к Административному  регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения»

ПЕРЕЧЕНЬ  

библиотечной системы

Дубровского сельского поселения

	Наименование учреждения


	Юридический адрес
	Время 

работы
	Телефоны,

e-mail

	Дубровская поселенческая центральная библиотека
	243535

Брянская  обл.

Суражский р-он

С.Дубровка
ул. Центральная
 д.3
	10-00-17-00

Перерыв

13.00-14-00

Выходной день

понедельник
	84833093323

	Далисичская
сельская 
библиотека
	243534
Брянская  обл.

Суражский р-он

с. Далисичи
ул. Красноармейская
 д. 25
	10.00 - 17.00

Перерыв:

13.00 – 15.00

Выходной день-

понедельник
	---------


	Слищенская
сельская 
библиотека
	243533
Брянская  обл.

Суражский р-он

д. Слище
ул.,Советская 
 д.7
	10.00 - 17.00

Перерыв:

13.00 – 15.00

Выходной день-

понедельник
	--------

	Струженская
сельская

 библиотека
	243532
Брянская  обл.

Суражский р-он

д. Струженка
ул.,Садовая
 д.8
	10.00 – 17.00
Перерыв:

13.00 – 15.00

Выходной день-

понедельник
	--------


