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Республика Карелия

АДМИНИСТРАЦИЯ СВЯТОЗЕРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10 августа  2012 года                                                                                          №  75                                                                               

с. Святозеро

Об утверждении  проекта административного регламента Администрации Святозерского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения, комплектование и обеспечение сохранности  библиотечных фондов библиотек поселения»
В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2011 № 210-ФЗ                      «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить  прилагаемый  проект административного регламента Администрации  Святозерского сельского поселения по предоставлению муниципальной  услуги «Библиотечное обслуживание населения, комплектование и обеспечение сохранности  библиотечных фондов библиотек поселения» (Приложение)
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

3. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

Глава Святозерского

сельского поселения                                                                          Ю.В. Матикайнен

                                                                                           Приложение к постановлению №75
от 10.08.2012

Проект
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

« Библиотечное обслуживание населения,
комплектование и обеспечение сохранности  библиотечных фондов библиотек поселения»

1. Общие положения

        1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения, комплектование и обеспечение сохранности  библиотечных фондов библиотек поселения  доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга). и » (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления 
Административный регламент определяет порядок, сроки  последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.
 и 
1.2.Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии  с:

· Конституция Российской Федерации.

· Гражданский кодекс Российской Федерации.

· Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах  местного самоуправления в Российской Федерации».
 организации 
· Федеральный закон от 09.10.1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре».

·  Федеральный закон от 29.12.1994 г. №78-ФЗ «О  деле».
 библиотечном 
· Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях  о защите информации».
 и 
·  Федеральный закон от 29.12.1994 г. № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов».

·  Федеральный закон от 24.07.1998г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ».

·  Приказ министерства культуры  культурно-досуговых учреждений)».
 и  услуг сельских учреждений культуры (общедоступных библиотек  обеспечения  массовых коммуникаций Российской Федерации от 20 февраля 2008 года № 32 «Об утверждении нормативов минимального ресурсного  и 
·  Уставом Святозерского сельского поселения
·  Уставом МКУ «Святозерский Сельский Дом Культуры».

2. Стандарт предоставлении муниципальной услуги
 2.1.Муниципальная услуга предоставляется структурным подразделением Муниципального казенного учреждения «Святозерский Сельский Дом Культуры (далее МКУ «Сяятозерский СДК»  «Святозерская сельская библиотека».
Местонахождение: 186122, Пряжинский район, с. Святозеро, ул. Олонецкая, д.5
График работы осуществляется в соответствии с приложением к настоящему Регламенту.

           Справочный телефон: 8 (814) 56-39-260.

Адрес электронной почты: sovet1@onego.ru
             Сайт Святозерского сельского поселения:  http://home.onego.ru/~sovet1
2.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

· ;
 населения  обслуживания   библиотечно-информационного  организация 
· обеспечение  создание единого информационного пространства;
 и  свободного доступа граждан к информации 
· формирование ; 
сохранности его обеспечение и библиотек поселения фондов, обработка населения культурных запросов и с учетом образовательных потребностей фонда библиотечного 
· ведение справочно-библиографического аппарата  пропаганда литературы, через различные формы культурно-массовых мероприятий.
 и 
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем выдачи документа (электронного, аудиовизуального или печатного) по требованию, либо мотивированным отказом в выдаче документа по требованию.

2.2. Описание получателей муниципальной услуги

2.2.1. Получателями муниципальной услуги являются (далее - пользователями) являются юридические лица (независимо от организационно-правовой формы) и физические лица (независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии).

2.3. Перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги 

2.3.1. Для получения доступа к муниципальной услуге (записи в библиотеку) необходимо предъявить удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации). 

2.3.2 Пользователи, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании поручительства родителей или иных законных представителей с их письменного согласия. 

2.4. Требования к предоставлению муниципальной услуги

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно на основании требований Устава Учреждения и Правил пользования библиотеками Учреждения, определяющих основные цели, задачи и направления деятельности.

2.4.2. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

-
личного обращения пользователей;

телефонной связи;

-
размещения информации на информационном стенде;

2.5. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, при  

- отсутствии документов, требуемых настоящим регламентом;

- нарушении пользователем Правила пользования библиотеками Учреждения.

2.5.2. Пользователь, причинивший ущерб библиотеке, в соответствии с Правилами пользования библиотеками Учреждения может быть лишен права на оказание библиотечных услуг сроком от 1 месяца до полного лишения пользования библиотекой.

2.5.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям Пользователь может обжаловать в вышестоящий орган и (или) в суде.

2.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Помещения для предоставления Услуги размещаются в зданиях, доступных для населения. На входе устанавливается вывеска с наименованием библиотеки.

2.6.2. В помещении библиотеки должен быть организован поиск книг и документов по каталогам, картотекам и другим источникам.

2.6.3. Учреждение, оказывающее Услугу, обязано по желанию пользователей предоставлять книгу отзывов и предложений в целях изучения мнений по улучшению .
 обслуживания 
2.6.4. Учреждение, оказывающее Услугу, должно обеспечить свободные пути эвакуации пользователей (в том числе лестничные клетки, проходы и входы).

2.6.5. Указанные помещения оборудуются:

- источниками естественного и искусственного освещения, уровень которого определяется санитарными нормами;

- системами отопления и вентиляции;

- схемами размещения средств пожаротушения и путей эвакуации;

- противопожарными, охранными системами;

-предметами  мебели (стеллажами, витринами, кафедрами, и т.п.);
библиотечной
3. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- организация библиотечного обслуживания населения;

- комплектование фондов библиотеки поселения;

- обеспечение сохранности фондов.

3.1. Организация библиотечного обслуживания населения

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги состоит из следующих процедур:

- прием и регистрация пользователей;

-выдача пользователю документа во временное пользование и информации в соответствии с запросами пользователей;

3.1.1. Прием и регистрация пользователей.

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

3.1.1.2. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является работник библиотеки.

3.1.1.3. Порядок действий:

- просмотр документов получателя услуги (документов, подтверждающих личность получателя услуги);

- оформление читательского формуляра;

3.1.1.4. Формуляр читателя заполняется должностным лицом, ответственным за данные действия. 

3.1.1.5. Срок регистрации одного пользователя до 15 минут.

3.1.1.6. Результатом процедуры является оформление читательского формуляра.

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

3.1.2.1. Основанием для начала административного действия является личное обращение пользователя в «Святозерскую сельскую библиотеку».

3.1.2.2. Процедура включает в себя:

- запрос в устной форме, оформление пользователем в письменной форме запроса;

- подбор изданий и проверка их целостности, а также самостоятельный выбор документов, находящихся в открытом доступе

- запись в книжных формулярах, выдачу документа получателю услуги;

- продление срока пользования документами;

- контроль за сроками пользования документами;

- контроль за сроками возврата документов;

- отметку о сдаче документа в формуляре получателя услуги;

- регистрация выполненных запросов;

- прием изданий у пользователя: сверка с книжными формулярами, проверка сохранности документов.

3.1.2.3. Запрос получателя услуги на получение документов может быть сформирован в устном обращении пользователя к работнику библиотеки
3.1.2.4. Получатели услуги имеют возможность поиска необходимого документа самостоятельно.

3.1.2.5. Выдача одного документа производится до 15 минут.

3.1.2.6. Результатом процедуры является предоставление во временное пользование документов и информации в соответствии с запросами читателей из библиотечного фонда.

3.1.2.7.  При отсутствии запрашиваемого документа в режиме читального зала и абонемента по причине использования его другим получателем услуги должностное лицо предлагает:

- осуществить поиск второго экземпляра в другом структурном подразделении (филиале) или альтернативного издания по каталогу;

- возобновить предоставление муниципальной услуги после возвращения документа в учреждение и сообщения по телефону или электронной почте.

3.1.2.8. При отсутствии документа в библиотечном фонде по другим причинам наименование документа учитывается при текущем комплектовании библиотечных фондов.

3.1.3.  Порядок предоставления документов по МБА.

3.1.3.3. Выдача одного документа производится до15 минут.

3.2.  Комплектование библиотечного фонда

3.2.1. Процедура включает в себя: 

3.2.1.1. подготовку заказа на издания, проведение закупки документов, оформление подписки на периодические издания; 

3.2.1.2. докомплектование фонда; 

3.2.1.3. изучение и управление документным фондом;

3.3. Организация и ведение справочно – библиографического аппарата учреждения; создание и ведение электронных баз данных.

3.3.1. Процедура включает в себя: 

3.3.1.1. формирование библиографической записи;

3.3.1.2. редактирование библиографической записи;

3.3.1.3. систематизация документов;

3.3.1.4. организация каталогов и баз данных;

3.3.1.5. техническая обработка документа.

3.4. Работа по сохранности фонда.

3.4.1. Процедура включает в себя:

3.4.1.1. восстановление документов (переплет, мелкий ремонт);

3.4.1.2. работа с отказами;

3.4.1.3. доукомплектование фонда;

3.4.1.4. работа с читательской задолженностью.

4. Порядок и формы контроля  за предоставлением муниципальной услуги.

 

4.1. Текущий контроль исполнения административного регламента  библиотекой  осуществляется директором МКУ «Святозерский СДК»

 
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке рассматривают все вопросы, связанные с исполнением Регламента (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Внеплановая проверка проводиться по конкретному обращению заявителя.

 
4.3. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

 
5.1. Действия (бездействие) должностных лиц МКУ «Святозерский СДК», предоставляющих муниципальную услугу, могут быть обжалованы в досудебном порядке в соответствии с настоящим Регламентом или в суде в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

 
5.2. При досудебном обжаловании действия (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, заинтересованные физические лица могут обратиться в администрацию поселения с предложениями, заявлениями или жалобами, которые рассматриваются в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

 
Администрация поселения:

Почтовый адрес: 186122 Республика Карелия, Пряжинский район, с. Святозеро, улица Олонецкая, д.5  

График работы  администрации: 

с понедельника по пятницу с 900 час до 1715 часов 

перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов  

Выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни.

Телефоны: 8(81456) 39-246.

Сайт Святозерского сельского поселения:  http://home.onego.ru/~sovet1
Рассмотрение обращений осуществляется в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Предметом обжалования могут быть действия (бездействия) и решения, нарушающие права и свободы заявителя.

 
5.3. Жалобу на действия сотрудников библиотеки можно подать непосредственно директору МКУ «Святозерский СДК»

 
5.4. В письменной жалобе заявителя должно быть указано:

- фамилия, имя, отчество заявителя; 

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица); 

- контактный почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ; 

- предмет жалобы; 

- личная подпись заявителя. 

 


5.5. Ответ на жалобу подписывается главой поселения либо лицом, исполняющим его обязанности.

 
5.6. Ответ на жалобу, поступившую в администрацию поселения, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

 
5.7. Письменная жалоба, поступившая в администрацию поселения, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

 5.9. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен не более чем на 30 дней, при этом заявитель,  направивший жалобу должен быть уведомлен о продлении срока рассмотрения жалобы. 

 
5.10. Ответ на жалобу не дается в случаях: 

5.10.1. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или указаны недействительные сведения.

5.10.2. Если текст жалобы не поддается прочтению.

5.10.3. Если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи. 

5.10.4. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

5.11. Об отказе в рассмотрении жалобы заявитель уведомляется письменно.

5.12. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента в судебном порядке, осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

                                                                                             Приложение №1
1.  Муниципальное казенное учреждение «Святозерский Сельский Дом Культуры»  
Директор: Никитина Татьяна Михайловна 

Режим работы:  понедельник суббота с 11.00 до 18.00 ч;

 обед с 14.00-15.00ч.
выходной -  воскресенье

Адрес: 186122 Республика Карелия,  Пряжинский район,  с. Святозеро, ул. Олонецкая, д.5, 

Контактные телефоны 8(81456) 39260.

	№
 п/п
	Структурное подразделение 
	Заведующая
	Телефон, факс
	Адрес
	E-mail

	1. 
	Библиотека 

Понедельник – субботу

12.00 до 19-00

Воскресенье - выходной


	Анчукова Татьяна Адамовна
	39-260
	Пряжинский район,  с. Святозеро, ул. Олонецкая, д.5,
	_


                          Приложение № 2

БЛОК-СХЕМА
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

 « населения» обслуживание  Библиотечное 






Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

 «Комплектования и обеспечения сохранности библиотечных  фондов библиотек поселения» 


           Приобретение документов на                                      Организация контроля за

             различных носителях                                                       сохранностью фондов



                                                                  Проведение мероприятий по 

                                                                          сохранности фондов

Прием и регистрация получателя муниципальной услуги 








Оформление читательского формуляра








Ознакомление  с Правилами пользования





Предоставление  во временное пользование документов и информации в соответствии с запросами читателей из библиотечного фонда





Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги








