
ЛЕНИНГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ

ЛУЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ
ОСЬМИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  22.05. 2013 года                     №  62 
Об утверждении    административного   регламента 

предоставления администрацией Осьминского сельского поселения  

муниципальной  услуги  «Библиотечное обслуживание населения»
 
В целях реализации Федерального закона от 21 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением администрации Осьминского  сельского поселения от 03.10.2011 № 65 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)» 

 ПОСТАНОВЛЯЮ:

 1.Утвердить  административный   регламент предоставления администрацией Осьминского сельского поселения муниципальной услуги: «Библиотечное обслуживание населения» (приложение 1).

2.Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

3. Разместить настоящее постановление  в сети Интернет  на официальном сайте администрации  Осьминского сельского поселения Лужского  муниципального района http://osmino.ucoz.ru.

4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации   

Осьминского сельского поселения                                            Н.В. Ермаков                         

                                                                          
                                                                                                  Приложение 1
                                                                                        Утвержден 

                                                                    Постановлением администрации  

                                                                    Осьминского сельского поселения

                                                                               от  22.05. 2013 года   №  62    
Административный регламент  
предоставления муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения»
  I. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент  предоставления муниципальной услуги (далее Административный регламент) «Библиотечное обслуживание населения»  разработан в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт  предоставления  муниципальной услуги.
1.2. Основные понятия, используемые в административном регламенте

- 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.

 1.3. Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги
Заявителями на предоставление муниципальной услуги  являются юридические лица независимо от организационно – правовой формы и физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии (далее - заявители).

1.4. Порядок  информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
 Муниципальная услуга предоставляется по адресам: 
Осьминская  сельская библиотека: 188290, Ленинградская область, Лужский район, поселок Осьмино, ул. 1Мая дом 17 
Режим работы библиотеки установлен с учетом потребностей населения и интенсивности её посещения: 
С 11.00 до 18.00, без обеда 
Выходные дни: понедельник, вторник 
Санитарный день: последний день месяца 
Рельская библиотека: 188297, Ленинградская область, Лужский район, деревня Рель (выездная)

Режим работы библиотеки установлен с учетом потребности населения и интенсивности её посещения: 
С 14.00 до 18.00  понедельник, вторник
Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами библиотек в ходе личного обращения пользователей и с использованием средств телефонной связи, изданий информационных материалов, размещения информации на стендах. 
Номера телефонов для справок: 
8-813 72 72 805 
При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан и юридических лиц должностные лица и специалисты библиотек информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо. 
Консультации предоставляются по следующим вопросам: 
-  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
-  Поиск и выбор источников информации; 
-  Состав единого фонда муниципальных библиотек и наличие конкретных документов; 
-  Возможности удовлетворения запросов с помощью других библиотек 
-  Правила пользования документами или их копиями по межбиблиотечному абонементу из других библиотек; 
-  Порядок обжалования действий и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги. 
II.Стандарт предоставления  муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Библиотечное обслуживание населения»  
2.2. Муниципальная услуга предоставляется подведомственным учреждением администрации Осьминского сельского поселения Лужского муниципального района Социально-культурным центром Осьминского сельского поселения.
2.3. Результат  предоставления  муниципальной услуги:
- выдача пользователям во временное пользование документов из библиотечного фонда на абонементе;
- выдача пользователям во временное пользование документов из библиотечного фонда в читальном зале;

          - выдача пользователем  документов по межбиблиотечному абонементу из других библиотек;

- предоставление информации в соответствии с запросами пользователей,

-   предоставление информации о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования,

- отказ в предоставлении муниципальной услуги
2.4. Сроки предоставления  муниципальной услуги.
2.4.1. Предоставление муниципальной услуги производится в сроки, определенные Постановлением Министерства труда от 03.02.1997г №6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках».
         2.4.2.Срок выполнения заявки по МБА (межбиблиотечному абонементу) с момента подачи заявки: 

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

- 15 рабочих дней – при дополнительном библиографическом поиске.  
 2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
-Федеральным законом от 29 декабря 1994года №78-ФЗ «О библиотечном деле»;

- Постановлением Министерства труда от 03.02.1997г №6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;
- Областным Законом от 30.12.2009 г №116 – ОЗ «Об обязательном экземпляре документов Ленинградской области»;
 - Областным законом от 03.07.2009 №61-оз «Об организации      библиотечного обслуживания  населения Ленинградской области общедоступными библиотеками»;
- Уставом Осьминского сельского поселении;
- Уставом Социально-культурного центра Осьминского сельского поселения 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги.
2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги:

- документ, удостоверяющий личность заявителя, для  несовершеннолетнего в возрасте до 14 лет – документ, удостоверяющий личность его законного представителя (при первичном обращении в библиотеку);
- читательский формуляр - документ, заполняемый специалистом Библиотеки, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документах. 

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

- бланк-заказ документов по межбиблиотечному абонементу (далее – МБА) - документ, дающий право получить запрашиваемое издание из фондов библиотеки-держателя любого запрашиваемого документа. 

- 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. 

2.6.2. В соответствии  с Федеральным законом № 210-ФЗ от 27 июля 2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация не вправе требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление  муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6  статьи  7 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 года перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов (запроса), необходимых для предоставления  муниципальной услуги: отсутствуют.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги, а также для приостановления предоставления  муниципальной услуги.

2.8.1.Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 
-  нарушение правил пользования библиотекой, 
-  причинение ущерба библиотеке, 
      - отсутствие документов, требуемых настоящим административным регламентом,
- отсутствие необходимых документов в фонде библиотеке,
-  нарушение правил заполнения бланков документов, требуемых настоящим регламентом. 
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. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

2.11. Срок регистрации запроса о предоставлении  муниципальной услуги


Срок регистрации запроса – в день обращения.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
2.12.1.Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать   санитарным, эпидемиологическим и противопожарным требованиям. 
2.12.2. Рабочие места специалистов оборудованы средствами вычислительной техники и  оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме, выделяются расходные материалы, канцелярские товары.
2.12.3. 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.

2.12.4. Текстовая информация размещается на информационных стендах помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги.
2.12.5. Помещение оборудовано входом для свободного доступа пользователей. На входе в здание, где предоставляется муниципальная услуга, установлена вывеска с наименованием учреждения.
2.13. Показатели доступности и качества предоставления  муниципальной услуги

2.13.1.Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования;

3)  размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области, едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

4) возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием средств телефонной и почтовой связи, электронного информирования.

2.13.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие) должностных лиц, принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления в электронном виде  муниципальной услуги

Заявитель может получить информацию о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации поселения в сети Интернет (http://osmino.ucoz.ru), на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (http://www.gu.lenobl.ru), Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http:// www.gosuslugi.ru). 
III.Состав, последовательность, сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

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

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


3.2. Прием и регистрация пользователей

 Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в библиотеку.
Ответственным за предоставление услуги является должностное лицо учреждения.
          Заявителя знакомят с правилами пользования библиотекой и другими локальными нормативно-правовыми актами  по основной деятельности, регламентирующими библиотечную деятельность. 
          Заявителя регистрируют как пользователя библиотеки: на основании документа, удостоверяющего личность гражданина, заполняется регистрационная карточка пользователя, оформляется читательский билет и читательский формуляр. Заявитель подтверждает свое согласие с правилами пользования библиотекой своей подписью в регистрационной карточке и 
читательском формуляре.
          Время регистрация пользователя в учреждении составляет 10 минут.
          Результатом административной процедуры является регистрация заявителя в качестве пользователя учреждения.
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3.3.  Выдача пользователю документа во временное пользование и информации в соответствии с запросами пользователей.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является  информационный  запрос пользователя, зарегистрированного в библиотеке, в устной или письменной форме.
          Библиотекарь принимает и, при необходимости, уточняет запрос.

          Библиотекарь осуществляет библиографический поиск и отбор необходимых документов с использованием справочно-поискового аппарата библиотеки.
           В случае отсутствия необходимого документа в фонде библиотеки пользователю предлагается услуга межбиблиотечного абонемента.
          Время библиографического поиска может составлять от пятнадцати минут до одного часа по одному запросу в зависимости от сложности запроса.
 При выдаче документа библиотекарь проводит проверку целостности выдаваемого документа, производит запись на книжном формуляре и в читательском формуляре.
           Пользователь библиотеки должен расписаться за каждый полученный документ в читательском формуляре. При возврате документов роспись пользователя в его присутствии погашается подписью библиотекаря.
          Время выдачи документа не должно превышать десяти минут.
          Результатом административной процедуры является предоставление пользователю информации или во временное пользование любых документов из библиотечных фондов.

IV.Формы контроля за исполнением административного регламента 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и принятием решений по исполнению муниципальной услуги осуществляет директор Социально-культурного центра Осьминского сельского поселения.

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором Социально-культурного центра  Осьминского сельского поселения.

4.3. Контроль за предоставлением Муниципальной услуги включает в себя: 

- проведение проверок по обслуживанию пользователей, состояние и использование библиотечного фонда, проведение мероприятий; 

- выявление и устранение нарушений; 

- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение пользователей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Социально-культурного центра Осьминского сельского поселения.

4.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.5. По результатам проверок осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Все работники Социально-культурного центра  Осьминского сельского поселения, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте.

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

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной  услуги, в досудебном (внесудебном)  порядке.

5.2. Заявитель имеют право направить письменное обращение, жалобу (претензию) или обратиться с жалобой лично к директору Социально-культурного центра  Осьминского сельского поселения.
5.3. Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов учреждения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обратившись с жалобой к главе администрации или его заместителю.
Обращение заявителей может осуществляться в письменном или устном виде, направленно по почте, электронной почте.
5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, осуществляющего муниципальную услугу  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5. Жалоба должна содержать:
1) наименование учреждения,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  предоставляющего муниципальную услугу,  решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя  - физического лица либо  наименование, сведение о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения, осуществляющего  муниципальную услугу либо должностного лица органа;

    4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения, осуществляющего  муниципальную услугу либо должностного лица органа.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.6. Жалоба регистрируется в течение трех дней с момента ее поступления. 
5.7. По результатам рассмотрения жалобы  принимается одно из следующих решений:
    1) удовлетворить жалобу;
    2) отказать в удовлетворении жалобы.
 5.8.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
