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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

"КИЯСОВСКИЙ РАЙОН"

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

29 декабря 2010 года                                                                                                  № 614
с.Киясово

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги в сфере культуры «Организация библиотечного обслуживания населения»
Рассмотрев заключение рабочей группы  по организации разработки стандартов предоставления муниципальных услуг, административных регламентов в муниципальном образовании «Киясовский район», в соответствии со ст. 34 Устава муниципального образования «Киясовский район», Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «Киясовский район», утверждённым постановлением Администрации муниципального образования «Киясовский район» от 11.08.2010 № 332,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальных услуг в сфере культуры «Организация библиотечного обслуживания населения».

2. Опубликовать настоящее постановление в Вестнике правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район» и разместить его на официальном сайте муниципального образования «Киясовский район» в сети Интернет, а также в местах исполнения данной муниципальной услуги.

Глава Администрации

МО "Киясовский район"                                                                         И.И. Мухаметшин
Приложение

УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации 

МО «Киясовский район»

от 29.12.2010 № 614
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

"Организация библиотечного обслуживания населения"
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Раздел I. Общие положения
Настоящий административный регламент по оказанию услуги «Организация библиотечного обслуживания населения» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1. Наименование муниципальной услуги. 

Наименование учреждения, предоставляющего услугу

1.1. Муниципальная услуга: «Организация библиотечного обслуживания населения».
1.2. Муниципальная услуга «Организация библиотечного обслуживания населения» предоставляется населению Киясовского района районным  муниципальным учреждением культуры «Киясовская межпоселенческая центральная библиотека», (далее - Учреждение).

1.3. Учреждение расположено по адресу: УР, с.Киясово, ул. Горького, 2б. 

2. Перечень правовых актов, непосредственно 
регулирующих исполнение муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по организации библиотечного обслуживания населения осуществляется в соответствии с действующим законодательством:

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 29 декабря 1994 года N 78-ФЗ «О библиотечном деле»; 

· Федеральным законом Российской Федерации от 3 июня 2009 года № 119-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О библиотечном деле»»;

· Федеральным законом от 10.12.1995 № 195-ФЗ «Об основах социального обслуживания населения Российской Федерации»; 

· Федеральным законом от 09.10.1992 №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

· Конституцией Удмуртской Республики;

· Постановлением Правительства Удмуртской Республики от 30.06.2008 № 173 «Об утверждении республиканских стандартов качества предоставления государственных услуг в сфере культуры»;

· Правилами пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации ВППБ 13-01-94 (введены в действие приказом Министерства культуры РФ от 01.11.1994 № 736).
3. Формы муниципальной услуги
Муниципальная Услуга может быть оказана в следующих формах библиотечного обслуживания:

3.1. Внутри библиотеки:

- в читальных залах, других специально выделенных подразделениях (локальный доступ), предусматривающих выдачу документа для работы в помещении библиотеки в ее рабочее время.

3.2. Вне библиотеки:

- через абонемент, предусматривающий выдачу документа для использования вне библиотеки на определенных условиях, межбиблиотечный абонемент (МБА), электронную доставку документов (ЭДД), Интернет (удаленный доступ);

- через внестационарные формы обслуживания (библиобус, выездной читальный зал, обслуживание на дому транспортом библиотеки или используя почтовые услуги).
4. Потребители муниципальной услуги
Потребителями муниципальной услуги являются граждане, независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений,  религиозных верований.
5. Результат предоставления  муниципальной услуги
Основными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

5.1. Обеспечение публичного доступа к библиотечным фондам;

5.2. Эффективное функционирование муниципальных  библиотек Киясовского района;
5.3. Увеличение числа пользователей библиотек Киясовского района;
5.4. Организация культурного досуга жителей и гостей  муниципального образования «Киясовский район»; 
5.5. Рост числа книговыдачи в библиотеках Киясовского района;

5.6. Осуществление просветительской деятельности.

Раздел II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

6. Порядок информирования о правилах предоставления услуги

6.1.  Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

6.1.1. Место нахождения Учреждения: 427840, Киясовский р-н, с.Киясово, ул.Горького, 2б

6.1.2. График работы Учреждения и его филиалов:

	№
	Наименование 
учреждения
	Адрес
	График работы

	1
	Атабаевская сельская библиотека
	д.Атабаево, ул.Советская, 20, 

427841
	с 1100  до 18 00

Выходной день – суббота, воскресенье

	2
	Детская библиотека
	с.Киясово, ул.Красная, 1 

427840
	с 830  до 1700

Суббота - с 1000 до 15 00

Выходной день – воскресенье



	
	
	
	Летом с 800  до 1700

Выходной день – суббота, воскресенье

	3
	Ермолаевская сельская библиотека
	с.Ермолаево, ул.Школьная, 9

427847
	с 900  до 18 00

Суббота - 900 до 1400

Выходной день - воскресенье

	4
	Ильдибаевская сельская библиотека
	с.Ильдибаево, ул.Суворова, 16

427844
	с 900  до 16 00

Выходной день – суббота, воскресенье

	5
	Киясовская районная библиотека
	с.Киясово, ул.Горькова, 2б

427840
	с 800  до 1800

Суббота - с 900  до 16 00

Выходной день – воскресенье

	
	
	
	Летом с 800  до 1700

Выходной день – суббота, воскресенье

	6
	Карамас.-Пельгинская сельская библиотека
	д.Карамас-Пельга

427845
	с 1000  до 17 00

Выходной день – суббота, воскресенье

	7
	Лутохинская сельская библиотека
	д.Калашур, ул.Чкалова, 1;

д.Лутоха, 
ул.Советская, 28а,

427843
	д.Лутоха – среда - с 800  до 13 00

д.Калашур Дом досуга – понедельник, пятница - с 830  до 15 30

д.Калашур школа – вторник, четверг – 

с 800  до 1530

	8
	Мушаковская сельская библиотека
	с.Мушак, 
ул.Труда, 6

427846
	с 800  до 17 00

обед - 1200 до 1400

Выходной день – суббота, воскресенье

	9
	Первомайская сельская библиотека
	с.Первомайский, ул.Октябрьская, 5 

427842
	с 1000  до 17 00

Выходной день – суббота, воскресенье

	10
	Подгорновская сельская библиотека
	с.Подгорное, ул.Ленина, 46

427848
	с 900  до 1900

Понедельник - с 900 до 1800

Суббота - с 1000  до 16 00

Выходной день – воскресенье

	11
	Старосальинская сельская библиотека
	д.Старая Салья, ул.Октябрьская, 1 

427849
	с 900  до 17 00

обед - 1200 до 1300

Выходной день – суббота, воскресенье


6.2.  Информацию по вопросам предоставления услуги можно получить по телефонам  8(34133) 2-27-38,  2-24-64  или узнать на сайте  www.kiyasovo.udmurt.ru
6.3. Порядок размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

6.3.1. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации,  использования информационных стендов, уличной рекламы.

6.3.2. Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении. На информационном стенде размещается следующая информация:

- извлечения из текста Административного регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги  в виде блок-схемы);

- перечень и формы документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

7. Сроки предоставления муниципальной услуги

7.1. Муниципальная услуга предоставляется не менее пяти дней в неделю. Услуга предоставляется согласно утвержденному графику. В отдельных случаях (проведение дополнительных или специальных мероприятий) допускается работа сверх установленного режима, включая праздничные и выходные дни.

8. Перечень оснований для получения муниципальной услуги

8.1. Учреждение должно иметь универсальный фонд документов, обеспечивающий требования пользователей и отвечающий следующим характеристикам: полнота, информативность, постоянная обновляемость.

8.1.1. Для обеспечения разнообразия и полноты документной базы минимальный объем фонда устанавливается в размере не менее 0,4 экземпляра на 1 оказанную муниципальную Услугу. Обновление фонда должно составлять не менее 1 документа на 20 оказанных муниципальных Услуг.

8.2. Требования к порядку предоставления муниципальной Услуги, включая возможность выбора потребителем организации, представляющей муниципальную Услугу.

8.2.1. Абонемент – документ из фонда абонемента – выдается пользователю для использования вне библиотеки.

8.2.2. Читальный зал предоставляет документы в пользование в помещении библиотеки в ее рабочее время.

Все иные услуги, оказываемые библиотеками, не входящие в состав муниципальной Услуги, являются дополнительными услугами.

9. Перечень оснований для приостановления муниципальной услуги, 
отказа в  предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае, если потребитель услуги:

9.1. Обращается в дни и часы, в которые Учреждение закрыто для посещения;

9.2. Находится в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

9.3. Находится в одежде с неприятным запахом, сильно загрязненной, что может привести к порче (загрязнению) имущества  и одежды других потребителей.

9.4. Производит противоправные и общественно опасные действия, способные причинить ущерб имуществу Учреждения  и другим потребителям  услуги;

9.5. Имеет при себе ручную кладь и предметы больших габаритов (сумки, кофры, пакеты).

10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

10.1. Учреждение должно быть оснащено специальным библиотечным оборудованием, техническими средствами, компьютерным и электронным оборудованием, отвечающим требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов в количестве, обеспечивающем надлежащее качество, периодичность и сроки выполнения работ, достаточную пропускную способность для оказания муниципальной Услуги.

10.2. Учреждение должно обеспечивать выполнение обязательных требований охраны труда, мер противопожарной защиты, антитеррористической безопасности и охраны окружающей среды по нормам, действующим в Российской Федерации.

10.3. Учреждение должно быть укомплектовано квалифицированным персоналом в количестве, необходимом для выполнения всего объема услуг. Учреждение обязано обеспечить возможность периодического повышения уровня квалификации сотрудников.

10.4. На входной группе Учреждения  размещается информация с наименованием, режимом работы, указанием выходных  дней, указанием цен на услуги и перечнем категорий граждан, имеющих право на бесплатное получение услуги. 

10.5. С целью учета мнений потребителей по улучшению качества обслуживания, в читальном зале Учреждения оборудуется место для работы с книгой отзывов.
10.6. Читальный зал оборудуется сидячими местами. Схема эвакуации размещается на видном месте. 

11.Требование к предоставлению муниципальной услуги

11.1. Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, не в праве ограничивать доступ потребителя услуги к библиотечным фондам.

11.2. Персонал Учреждения (в том числе технический), обязан по существу отвечать на все вопросы потребителя услуги, либо должен указать на тех сотрудников, которые могут помочь потребителю услуги в решении его вопроса, ни при каких обстоятельствах не должен грубить  потребителям услуги,  применять к ним меры принуждения и насилия.

11.3. Потребителю услуги предоставляется возможность подачи заявки по телефону.

11.4. Библиотекарь должен давать ответы на все дополнительные вопросы потребителей услуги, возникающие в связи с представлением и описанием библиотечных фондов (в пределах компетенции).

11.5. Потребителю услуги предоставляется возможность самостоятельного просмотра литературы, выставок и экспозиций.

11.6. Потребитель услуги имеет право получить дополнительные услуги, в том числе платные, в соответствии с Перечнем платных услуг и прейскурантов цен на платные услуги учреждений культуры муниципального образования «Киясовский район», утвержденным Советом депутатов муниципального образования «Киясовский район».

11.10. Потребитель услуги имеет возможность исследовательской работы с  библиотечным  материалом: историческими документами, фотоматериалом.

Раздел III.  Административные процедуры
12. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

12.1. Обращение потребителя услуги в  Учреждение лично или подача заявки на библиотечное обслуживание по телефону или сети  Интернет. 

12.2. Осмотр библиотечного фонда самостоятельно или с библиотекарем.

12.3.  Получение полной информации о составе библиотечного фонда через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования.

Раздел IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
13. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
13.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов,  устанавливающих требования к предоставлению услуги, осуществляются: Управлением культуры Администрации МО «Киясовский район», руководителем Учреждения, сотрудниками Учреждения, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

13.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается на основании приказа начальника Управления культуры Администрации МО «Киясовский район».

13.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги. Проверка может проводиться по конкретному обращению пользователя услуги.

14. Ответственность должностных лиц и специалистов за решения, 
действия (бездействия), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги

14.1. Руководитель Учреждения организует работу по предоставлению услуги, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

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

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

Раздел V. Порядок обжалования действия (бездействия) специалистов Учреждения

15. Обжалование действия (бездействия) и решений, 
осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги 
в досудебном порядке

15.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц учреждений дополнительного образования детей при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее – обращение), устно или письменно к начальнику Управления культуры Администрации МО «Киясовский район», заместителю главы Администрации МО «Киясовский район», курирующему отрасль культуры, главе Администрации МО «Киясовский район», в органы прокуратуры и иным должностным лицам, осуществляющим контроль за предоставлением муниципальной услуги.

Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии  с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Регламентом Администрации муниципального образования «Киясовский район» Удмуртской Республики. 

15.2. В письменном обращении заявители в обязательном порядке указывают:

а) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

б) предмет обращения; 

в) фамилию, имя, отчество заявителя (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

г) почтовый адрес заявителя;

д) контактный телефон заявителя;

е) личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дату. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

15.3. В случаях, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

В случаях, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случаях, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо  Администрации муниципального образования «Киясовский район»  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случаях, если причины, по которым ответ по существу постановленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

15.4. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты регистрации обращения заявителя. В случаях, когда для рассмотрения обращений необходимо проведение специальной проверки, направления запроса другим органам государственной власти, органам местного самоуправления или иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, срок рассмотрения обращения продлевается, но не более чем на 30 дней, с обязательным извещением об этом заявителя. 

15.5. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

15.6. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги и применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Удмуртской Республики, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

16. Обжалование действия (бездействия) и решений, 
осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги 
в судебном порядке
Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц учреждений дополнительного образования детей в судебном порядке.

В судебном порядке заявители вправе обратиться с жалобой на принятое решение, действие (бездействие) должностных лиц учреждений дополнительного образования детей в течение 3 месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействия). Жалоба подается в суд.

Приложение № 1

Блок-схема последовательности действий при предоставлении Услуги






























Случаи  отказа предоставления услуги:


Потребитель:


- обращается в дни и часы, в которые Учреждение закрыто для посещения;


- находится в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;


- находится в одежде с неприятным запахом, сильно загрязненной, что может привести к порче (загрязнению) имущества Учреждения  и одежды других потребителей.


- производит противоправные и общественно-опасные действия, способные причинить ущерб имуществу Учреждения и другим потребителям  услуги;


- имеет при себе ручную кладь и предметы больших габаритов (сумки, кофры, пакеты  и т.п.).
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По телефону подаётся заявка на библиотечное обслуживание или групповое посещение. Заявка регистрируется библиотекарем в журнале приема заявок








Обращение потребителя 


за предоставлением Услуги








