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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ПЕРВОМАЙСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

ВЫБОРГСКОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
28.11.2011                                                                                             № 217

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальных услуг, оказываемых подведомственными учреждениями по организации библиотечно-информационного обслуживания населения Первомайского сельского поселения Выборгского района Ленинградской области

В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления муниципальных услуг, обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Постановлением администрации Первомайского  сельского поселения от 14 июня 2011 года № 266 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг структурными подразделениями администрации Первомайского сельского поселения Выборгского района», на основании Устава МО Первомайское сельское поселение 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальных услуг, оказываемых подведомственными учреждениями по организации библиотечно-информационного обслуживания населения Первомайского  сельского поселения Выборгского района Ленинградской области согласно приложению.

2. Административный регламент опубликовать в газете «Выборг» и разместить на официальном информационном портале МО «Первомайское сельское поселение» (http://первомайское-сп.рф).
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования в газете «Выборг».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Тищенкова С.И.
Глава администрации                                                               Ф.Н. Марданов
Согласовано: Тищенков, Белокурова
Разослано: дело, адм-я МО «Первомайское СП», МБУК «ИСКДЦ «Кивеннапа», прокуратура, газета «Выборг», сайт, регистр НПА
 Приложение 
к проекту постановлению администрации

МО «Первомайское сельское поселение» 

от 28.11.2011 года №  217  
Административный регламент

по предоставлению муниципальных услуг, оказываемых подведомственными учреждениями по организации библиотечно-информационного обслуживания населения Первомайского сельского поселения 

Выборгского района Ленинградской области
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальных услуг, оказываемых подведомственными учреждениями по организации библиотечно-информационного обслуживания населения Первомайского сельского поселения Выборгского района Ленинградской области (далее – Регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальных услуг, создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий при предоставлении Муниципальной услуги.
В настоящем административном регламенте используются следующие понятия:

- библиотека - информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам;

- библиотечная услуга: конкретный результат библиотечного обслуживания, удовлетворяющий определенную потребность пользователя библиотеки (выдачу документов, предоставление информации о новых поступлениях, справки, выставки, консультации и т.д.);

- библиотечное обслуживание – деятельность библиотеки по предоставлению пользователям библиотечного фонда, выполнению работ и оказанию услуг в сфере библиотечного дела;

- документ - материальный объект с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования;

- читательский формуляр - документ, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документах;

- пользователь - физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки;

- библиотечный фонд - систематизированная совокупность документов, соответствующих задачам, типу, профилю библиотеки, а также информационным потребностям ее пользователей и предназначенная для использования, подлежащих учету, комплектованию, хранению и использованию в целях библиотечного обслуживания населения;

- библиотечный каталог – совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающие состав и содержание фонда библиотеки;

- библиотечный абонемент – форма обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определенных условиях для использования вне библиотеки;

- межбиблиотечный абонемент (МБА) – абонемент, основанный на использовании документов других библиотек при их отсутствии в данном фонде.

1.2. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления, заявитель может получить путем личного обращения в Учреждение,  посредством почтовой, телефонной связи, электронной почты, указанной в приложении  к Регламенту, по справочным телефонам, указанным в приложении  к Регламенту, соответственно в устной, письменной (в том  числе электронной) форме, а также на информационном стенде в помещении Учреждения. Информация об оказываемой муниципальной услуге также может доводиться до получателей муниципальной услуги посредством средств массовой информации, с помощью информационных материалов (плакаты, афиши, буклеты), размещаемых в помещении Учреждения.

Справочная информация об Учреждении, включающая сведения о местонахождении, фамилию, имя, отчество руководителя, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, режим работы, размещена в приложении к Регламенту.

Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется в рабочие дни в соответствии с графиком работы Учреждения согласно приложению к Регламенту. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Услуги по организации библиотечного обслуживания населения».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Первомайский ИКСДЦ «Кивеннапа» подведомственное  администрации муниципального образования «Первомайское сельское поселение» Выборгского района Ленинградской области.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является удовлетворение потребности пользователя (выдача документа, предоставление информации) или мотивированный отказ в предоставлении услуги.
Конечными результатами предоставления муниципальной услуги является отчет о проведении мероприятия, отчет может иметь любую форму (текстовый, финансовый, оценочный лист и т.д.).

2.4. Сроки ожидания и предоставления Муниципальной услуги.

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется постоянно в рабочие дни библиотек (приложение №1).
2.4.2. Действия, связанные с выполнением Муниципальной услуги, производятся в сроки, определенные постановлением Министерства труда и социального развития от 3 февраля 1997 года № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках».

2.4.3. Ожидание пользователем в очереди при подаче документов не должно превышать 15 минут.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс РФ;


Бюджетный кодекс РФ;

Федеральный закон от 8.05.2010 г. № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с  совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений»

Федеральный закон РФ от 12.01.1996 г. № 7 - ФЗ « О некоммерческих организациях»;

Федеральный закон РФ от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 29.12.1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

Федеральный закон от 27.06.2006 года №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Постановление Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 03.02.1997 года №6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;

Устав МБУК «Первомайский ИКСДЦ «Кивенаппа».

2.6. Учреждение предоставляет муниципальные услуги на бесплатной основе (за счет средств местного бюджета).
2.7. Перечень документов необходимых для получения Муниципальной услуги.

2.7.1.Для получения Муниципальной услуги необходимо предъявить: документ, удостоверяющий личность, несовершеннолетний в возрасте до 14 лет – документ, удостоверяющий личность их законных представителей. 

2.7.2. Читательский формуляр, содержащий сведения о пользователе, порядковый номер пользователя библиотеки, который сохраняется за пользователем до конца года, сведения о муниципальной услуге и личной подписью пользователя.

2.7.3. Требование пользователя, в котором указаны Ф.И.О. пользователя, Ф.И.О. автора, название документа и другие необходимые сведения для поиска и предоставления документа в пользование по требованию.

2.8. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

2.8.1. В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- нарушение Правил пользования библиотеки;

- причинение ущерба библиотеке;

- отсутствие документа в фонде библиотеки.

2.8.2. Пользователи, нарушившие Правила пользования библиотекой и причинившие ущерб библиотеке, несут материальную, уголовную или иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации или компенсируют ущерб при утере или порче документа из фонда библиотеки пользователи обязаны заменить их соответственно такими же или признанными равноценными; при невозможности замены – возместить их  стоимость в размере рыночной стоимости.

2.8.3. За утрату произведений печати и иных материалов из фондов библиотеки, причинение вреда и сроков возврата документов несовершеннолетними пользователями ответственность за них несут родители, опекуны, попечители, учебное заведение, воспитательные или лечебные учреждения, под надзором которых состоят несовершеннолетние.
2.9. Требования по оборудованию мест оказания Муниципальной услуги.

2.9.1. Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги должны соответствовать санитарным и эпидемиологическим правилам.

2.9.2. Места предоставления муниципальной услуги обеспечиваются необходимыми для исполнения муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией по вопросам, связанным с исполнением муниципальной услуги, стульями и столами.

2.9.3. В местах предоставления Муниципальной услуги должны быть организованы абонемент и читальный зал, оборудованные столами и стульями для удобной работы с документами; представлены алфавитный и систематический каталоги, содержащие сведения о библиотечном фонде.

2.10. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

- соблюдение требований к информационному обеспечению получателей при обращении за ее предоставлением и в ходе ее предоставления; 

- соблюдение требований к графику (режиму) работы Учреждений;

- соблюдение требований к объему предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной услуги.

3. ПОТРЕБИТЕЛИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

(ОПИСАНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕЙ)

    Потребителями муниципальной услуги являются физические и юридические лица независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности; граждане без ограничений по уровню образования, специальности, отношению к религии и дети до 14 лет с согласия законных представителей. 

4. Административные процедуры

4.1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) библиотечное обслуживание пользователей;

2) проведение культурных мероприятий.
4.2. Библиотечное обслуживание пользователей

4.2.1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги  является обращение пользователя в Учреждение с документами, необходимыми для предоставления услуги, указанными в разделе 2.7. настоящего Административного регламента. 

4.2.2. Реализация административной процедуры - библиотечного обслуживания пользователей осуществляется посредством следующих административных действий библиотекаря:

- в случае первого обращения за предоставлением Муниципальной услуги записывает и оформляет читательский формуляр в соответствии с предоставленными документами; при повторном обращении регистрирует пользователя и делает отметку в читательском формуляре;

- принимает запрос (в устной или письменной форме) на выдачу требуемого документа;

- выполняет запрос пользователя, осуществляет выдачу документов.

4.2.3. В соответствии с возможностями библиотеки и спецификой запросов пользователей библиотекарь:

- обслуживает пользователя в читальном зале: производит подбор и выдачу специализированных и неспециализированных документов, отбирает  и копирует документ; делает отметку о приемке (выдаче) документа;

- обслуживает пользователя на абонементе: осуществляет приемку (выдачу) документа от пользователя, проверку сохранности документа, сверку  с читательским формуляром, отметку о приемке (выдаче) документа.
4.2.4. Для обеспечения удовлетворения запросов пользователей  библиотекарь осуществляют информационную и справочно-библиографическую деятельность: проводит консультации по каталогам, картотекам и новым  поступлениям; выявляют и оформляют информационные потребности, осуществляют поиск документов и информации.
4.3. Проведение культурных мероприятий.
4.3.1. Реализация административной процедуры осуществляется посредством следующих административных действий:

- изучение состояния социальной среды и запросов пользователей на формы мероприятий различной тематики;

- определение содержания, соответствующего цели мероприятия, ее нравственного наполнения, создание условий для проведения;

- организация и проведение соответствующих мероприятий силами работников библиотеки и привлечением коллективов художественной самодеятельности и любительских объединений;

- реализация Муниципальной услуги предполагает использование различных форм: литературные и тематические вечера, викторины, вечера-встречи, устные журналы, литературно-музыкальные композиции, читательские конференции, вечера книги и т.д.

 

5. Порядок и  формы  контроля 

за предоставлением МУНИЦИПАЛЬНОЙ услуги

5.1. Руководитель Учреждения несет персональную ответственность за качество и своевременность предоставления муниципальной услуги, полноту информации, за соблюдение положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

5.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением Учреждением положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Учреждения, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.  

5.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и исполнением Регламента осуществляется директором Учреждения в отношении сотрудников Учреждения, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Плановые проверки соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений Регламента, а также полноты и качества исполнения муниципальной функции осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы Учреждения.

5.4. Для проведения проверки полноты и качества совершаемых действий и принимаемых решений на основании приказа директора Учреждения может быть образована комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем и членами комиссии.

5.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

5.6. В случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц Учреждения, предоставляющих муниципальной услугу, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

6. Порядок обжалования действий (бездействия) 
и решениЙ, осуществляемых (принятых) 
в ходе предоставления МУНИЦИПАЛЬНОЙ услуги

6.1. Действия (бездействие) должностных лиц по предоставлению муниципальной услуги могут быть обжалованы Заинтересованными лицами в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения на имя руководителя Учреждения предоставляющего муниципальную услугу (согласно приложению  к Регламенту). 

6.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является устное или письменное обращение Заинтересованного лица с жалобой.

6.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений Регламента.

6.4. Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

6.5. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений Заинтересованных лиц, принятие мер  по устранению выявленных нарушений, привлечение виновных должностных лиц к ответственности и подготовка мотивированного ответа заявителю.

6.6. Заявитель имеет право на любой стадии рассмотрения спорных вопросов обращаться в суд. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования заявитель также вправе обратиться в суд в порядке, установленном действующим законодательством. 

В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации решения, действия (бездействие) должностных лиц Учреждения могут быть обжалованы гражданином в течение 3-х месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

  Приложение
к Административному регламенту 
МБУК «Первомайский ИКСДЦ «Кивеннапа»
Муниципальное бюджетное учреждение культуры  
«Первомайский ИКСДЦ «Кивеннапа»,
 подведомственное администрации МО  «Первомайское сельское поселение Выборгского района Ленинградской области 
Муниципальное бюджетное учреждение культуры  
«Первомайский ИКСДЦ «Кивеннапа», 

(Выборгский район, п. Первомайское, ул. Ленина, д.72)

Директор Жерновникова Вероника Владимировна
тел. 8 (81378) 68-727, факс 8 (81378) 68-385
вахта: 68-403 
бухгалтерия, отдел кадров:  тел.68-385

График работы руководителя Учреждения:

с 8:00 – 17:00

обед с 12:00 – 13:00

Выходной суббота, воскресенье

Официальный сайт Администрации МО  «Первомайское сельское поселение Выборгского района Ленинградской области: http://первомайское-сп.рф/

Библиотека п. Первомайское, ул. Ленина (здание школы)
Тел. / факс 8 (81378) 65-545

Библиотекарь Урванцева Галина Григорьевна
Методист Петренко Лидия  Витальевна

График работы библиотеки:

с 11:00 – 18:00

Выходной  - воскресенье

Библиотека п. Решетниково (здание бывшего детского сада)

Тел. / факс 8 (812) 432-88-64
Библиотекарь Горошкова Татьяна Борисовна

График работы библиотеки:

с 13:00 – 19:00

Выходной  - воскресенье, понедельник
Библиотека п. Ленинское, ул Заречная д.24 (здание школы)

Тел. / факс 8 (812) 343-67-76
Библиотекарь Капцова Светлана Александровна

График работы библиотеки:

с 11:00 – 19:00
обед 13:00 – 14:00
Выходной  - воскресенье, понедельник
