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Иркутская область

Тайшетский район

Юртинское муниципальное образование

«Юртинское городское поселение»

Администрация Юртинского городского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


«____» _________ 2012 г.                            № _____

 Об утверждении  административного   регламента  

 МКУ «Юртинская городская библиотека»

Юртинского муниципального образования 

«Юртинское городское поселение»

по предоставлению муниципальной услуги и 

доступа к справочно-поисковому аппарату

библиотек, базам данных 

               В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с  постановлением  администрации Юртинского городского   поселения от 09.06.2011 г. № 18 «О порядке разработки и утверждения  административных   регламентов   предоставления   муниципальных  услуг».

ПОСТАНОВЛЯЮ:

       1.  Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Юртинского городского поселения  по исполнению муниципальной услуги МКУ «Юртинская городская библиотека» Юртинского муниципального образования «Юртинское городское поселение» по предоставлению муниципальной услуги и доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных.
      2.  И.о. заведующей сектором по организационно-правовой, кадровой и социальной работе (Антоненко А.Ю.) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации

    3. Контроль за  исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации Юртинского городского поселения 

Подобед П.П.

Глава  администрации 

 Юртинского городского поселения                                         А.В. Горячев
	СОГЛАСОВАНО:

Глава Юртинского городского поселения

__________________ А.В. Горячев
	УТВЕРЖДАЮ:

Директор МКУ «Юртинская городская библиотека» Юртинского муниципального образования «Юртинское городское поселение»

_______________________ Т.А. Чигодаева 




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
МКУ «Юртинская городская библиотека» Юртинского муниципального образования  «Юртинское городское поселение» по предоставлению муниципальной услуги и доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных
Общие положения

1.Настоящий административный регламент (далее - регламент) предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения  качества организации  библиотечного обслуживания населения посёлка Юрты.
Основные понятия и термины

2. Библиотека – учреждение, располагающее организованным фондом тиражированных  документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам; библиотеки могут оказывать услуги по организации досуга, вести просветительскую и образовательную деятельность.

3. Организация библиотечного обслуживания – обеспечение оперативного доступа потребителя к информационным ресурсам, а также проведение культурно-массовых мероприятий для организации досуга населения.

4. Получатели муниципальной услуги - физические и юридические лица, имеющие право на получение муниципальной услуги в соответствии с требованиями действующих нормативных правовых актов.

Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

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

Регламент составлен в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Иркутской области, МО «Юртинское городское поселение»:

- Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 « О защите прав потребителей» с дополнениями и изменениями;

- Законом Российской Федерации от 09.10.92 № 3612-1 « Основы законодательства Российской Федерации о культуре» с дополнениями и изменениями;

- Федеральным законом от 29.12.94 № 78-ФЗ « О библиотечном деле» с дополнениями и изменениями;

- Федеральным законом от 29.12.94 № 77-ФЗ « Об обязательном экземпляре документов» с дополнениями и изменениями;

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

- «Основными положениями организации сети муниципальных общедоступных библиотек в субъектах Российской Федерации», утвержденными приказом Минкультуры РФ от 14.11.97 № 682;

- Законом Иркутской области от 18.07.2008 № 46-оз «О библиотечном деле в Иркутской области»;

-  Федеральным законом от 27.07.2010г. №210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-  Модельным стандартом деятельности публичной  библиотеки муниципальных образований Иркутской области. Утвержден приказом Комитета по культуре Иркутской области от 05.04.2005 №78/0

- Уставом МКУ «Юртинская городская библиотека» Юртинского муниципального образования «Юртинское городское поселение»;

- иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Иркутской области, нормативными правовыми актами МО «Тайшетский район».

Описание категорий заявителей

6. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее - получатели услуги)

Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

7.Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций) Учреждений.

	Наименование учреждения
	Адрес, адрес электронной почты
	Контактный телефон
	Режим работы

	
	
	
	в зимний период
	в летний период

	МКУ «ЮГБ» ЮГП
	п.Юрты, ул. Садовая,6
	8(395-63) 6-13-73
	c 9:00-18:00

Перерыв: 14.00-15.00

Сб.,Вс.-выходной
	c 9:00-18:00

Перерыв: 14.00-15.00

Cб., Вс. – выходной
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Основными требованиями к предоставлению информации о муниципальной услуге, являются

· актуальность;

· своевременность;

· четкость изложения материала;

· полнота;

· наглядность форм подачи материала

· удобство и доступность.

Для обеспечения условий получения муниципальной услуги организуется информирование получателей услуги, которое может быть как индивидуальным, так и публичным, в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении получателей услуги за информацией лично. При индивидуальном устном обращении ответ предоставляется сотрудником в момент обращения.

В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить получателям услуги обратиться письменно, либо назначить  другое удобное для получателей время.

Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем личного вручения информации.

Руководитель Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, определяет исполнителя для подготовки ответа. Ответ на запрос дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. 

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ) радио-, теле-, видеопрограмм.
Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, периодических печатных изданиях,                                    на информационных стендах, размещаемых в помещениях муниципальных библиотек)
Публичное информирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов в помещениях  Учреждения, предоставляющих муниципальную услугу. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

9. Наименование муниципальной услуги -  «Организация библиотечного обслуживания»

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным казенным учреждением «Юртинская городская библиотека» Юртинского муниципального образования «Юртинское городское поселение» подведомственное Администрация МО «Юртинское городское поселение».   

Результат предоставления муниципальной услуги

11.Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является удовлетворение потребностей населения, конкретных пользователей библиотек в определенной информации, приобщение к культурным ценностям через выдачу документов, справки, консультации, выставки, мероприятия и т. д. 

Срок предоставления муниципальной услуги

12.Муниципальная услуга предоставляется в момент обращения получателя услуги в Учреждение, предоставляющее услугу, в течение 10-30 минут. 

При письменном обращении получателей муниципальной услуги ответ направляется на почтовый адрес.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

13.Для получения муниципальной услуги при обращении в Учреждение требуется прохождение процедуры регистрации с предоставлением персональных данных и оформления читательского билета. 

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

14.При отсутствии читательского билета получателям услуг необходимо предъявить следующие документы:

для физических лиц - паспорт, либо иной документ, удостоверяющий личность; 

для юридических лиц - договор, дающий право на получение муниципальной услуги. 

Перечень оснований для отказа в  предоставлении муниципальной услуги

15. Завершение установленной законом процедуры ликвидации по решению учредителя Учреждения, оказывающего муниципальную услугу;

16. Отсутствие запрашиваемой базы данных в Учреждении, предоставляющем муниципальную услугу;

17. Несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

18. Обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

19. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

отсутствие документов, требуемых настоящим регламентом;

-  если зафиксированы факты нарушения Правил пользования библиотекой, повлёкшие за собой утрату или порчу библиотечного фонда и оборудования;

   - нарушения сроков пользования книгами и другими документами, полученными в библиотеке, без уважительных причин;

  -  нахождение потребителя услуги (работы) в состоянии алкогольного или наркотического опьянения.

- нарушение правил заполнения бланков документов, требуемых настоящим регламентом; 

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

20. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении  муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

21. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении  муниципальной услуги составляет 15 минут.

22. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления  муниципальной услуги составляет 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

23. Обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день его поступления.

24. В случае поступления заявления в день, предшествующий праздничным или выходным дням, их регистрация может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

25. Здание Учреждения должно быть удобно расположено, с учетом доступности на общественном транспорте, снабжено системой простых и понятных указателей. 

В Учреждении должны быть следующие помещения/функциональные зоны, предназначенные для пользователей:

· зона регистрации;

· зона каталогов;

· справочно-библиографическая зона;

· универсальная читальная зона или специализированные читальные зоны;

· зона копирования документов;

· зона абонемента;

· общедоступные туалеты;

Мебель и оборудование должны быть удобными, функциональными, надежными, эстетичными, соответствовать требованиям эргономики и дизайна.

Помещения Учреждения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил пожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенные температура и влажность воздуха, запыленность, загазованность, шум, вибрация и т.д.).

Расположение всех помещений Учреждения должно быть понятным для пользователя. Все помещения для пользователей должны быть оснащены системой указателей и знаковой навигации, обязательно должны быть указатели «Пожарный выход», «Туалеты».

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Основание для начала  административной процедуры

26. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Блок-схемой предоставления муниципальной услуги (Приложение  1).

27. Исполнение муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:

 - прием и регистрация получателей муниципальной услуги;

 - оформление читательского билета (в случае первичного обращения получателя муниципальной услуги в Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу);

  - в случае письменного обращения – заполнение обращения (запроса) получателя муниципальной услуги;

   -  получение доступа к справочно-поисковому аппарату Учреждения, базам данных/отказ в предоставлении муниципальной услуги:

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение получателя муниципальной услуги в Учреждение, предоставляющие муниципальную услугу;

Сотрудник Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, производит регистрацию получателя муниципальной услуги, предоставляет получателю муниципальной услуги доступ для самостоятельной работы с справочно-поисковым аппаратом Учреждения, базам данных, либо отказывает в предоставлении муниципальной услуги на основании п. 2 настоящего регламента.

В случае письменного обращения, на почтовый адрес  получателя муниципальной услуги направляется затребованная информация, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги на основании п. 2 настоящего регламента.

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение

административной процедуры
28.  Руководитель Учреждения несет полную ответственность за соблюдение требований настоящего Регламента и определяет основные цели, задачи и направления деятельности Учреждения, в области совершенствования качества предоставляемой услуги (выполняемой работы);

29. Руководитель  Учреждения несет персональную ответственность за качественное     оказание  муниципальной   услуги (выполнение работы) потребителю и определяет основные направления деятельности Учреждения, в области совершенствования качества предоставляемой муниципальной услуги (выполняемой работы);

Результат административной процедуры

30. Работа по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения, предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» должна быть направлена на полное удовлетворение нужд потребителей услуги (работы)  и непрерывное повышение качества услуги (работы);

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений

административного регламента и принятием ими решений

31. Контроль за деятельностью Учреждения осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

Внутренний контроль осуществляется руководителем Учреждения, а также лицом его замещающим, и подразделяется на:

· оперативный контроль (по выявляемым проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуги);

· плановый контроль (контроль в соответствии с графиками и планами, утверждаемыми руководителем Учреждения);

Администрация МО «Юртинское городское поселение» осуществляет внешний контроль за деятельностью Учреждения в части соблюдения качества предоставления услуги путем:

· проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

· анализа обращений и жалоб граждан по вопросу оказания услуги, проведения по фактам обращения проверок по выявленным нарушениям;

проведения проверок качества оказания муниципальной услуги

Порядок и периодичность осуществления

плановых и внеплановых проверок полноты и качества

исполнения административного регламента
32. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.  

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется  не реже 1 раза в квартал в соответствии с Планом  проведения мероприятий по проверке качества оказания муниципальных услуг в Учреждении, подведомственного Администрации МО «Юртинское городское поселение».
Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению получателя услуги.

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Справка представляется  Администрации МО «Юртинское городское поселение».

Ответственность должностных лиц за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления муниципальной услуги
33. К ответственности за нарушение требований  настоящего Регламента, в результате проверочных действий Администрации МО «Юртинское городское поселение», может быть привлечен руководитель Учреждения. 

34. Жалобы на нарушения настоящего Регламента потребители услуги могут направляться 

как непосредственно в Учреждение, МКУ «Юртинская городская библиотека» ЮГП по адресу п.Юрты, ул. Садовая,6 так и главе Администрации МО «Юртинское городское поселение» по адресу п.Юрты, ул. Дружбы,6
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

Информация для заявителя о его праве на досудебное

(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений,

принятых (осуществляемых) в ходе предоставления

муниципальной услуги

35.Получатели Муниципальной услуги вправе обратиться с жалобой на действия или бездействия лиц, ответственных за предоставление Муниципальной услуги, а также на нарушение своих прав и законных интересов, нарушение положений настоящего Регламента к руководителю МКУ «Юртинская городская библиотека» ЮГП.
36.Обращение заявителей может осуществляться в письменном или устном виде, направленное по почте.

37. Письменное обращение (жалоба) получателя Муниципальной услуги должно содержать следующую информацию:

- наименование учреждения или фамилию, имя, отчество руководителя МКУ «Юртинская городская библиотека» ЮГП;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес заявителя;

- текст обращения;

- личную подпись заявителя;

- дату составления обращения.

К письменному обращению могут быть приложены документы или их копии, на которые заявитель ссылается в обращении. 

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

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

38. Прием письменных обращений в МКУ «Юртинская городская библиотека» ЮГП осуществляет директор.

39. Письменное обращение, поступившее в МКУ «Юртинская городская библиотека» ЮГП в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации. В случае необходимости получения дополнительной информации срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю с указанием причин продления рассмотрения.

40. Прием заявителей осуществляется в течение установленного режима работы директора МКУ «Юртинская городская библиотека» ЮГП. Во время приема может быть принята устная форма обращения. При устной форме обращения заявитель обязан предъявить документ, удостоверяющий его личность.

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае если в устном обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию директора МКУ «Юртинская городская библиотека» ЮГП, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке следует обратиться.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

41.Обращения заявителей в установленной форме фиксируются в журнале регистрации заявлений и обращений граждан.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ

на жалобу (претензию) не дается

42. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений, предусмотренных п.39 настоящего Регламента; 

- в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию директора МКУ «Юртинская городская библиотека» ЮГП;

- текст письменного обращения не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- 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 и обстоятельства.

43.  Результатом исполнения данной административной процедуры является ответ на обращение заявителя.

Руководитель Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, или администрация МО  «Юртинское городское поселение» после рассмотрения жалобы проводит проверку и принимает одно из следующих решений:

· признать действия (бездействия) специалистов Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, необоснованными;

· отказать в удовлетворении жалобы с уведомлением получателя муниципальной услуги о причинах отказа при личном обращении или по почте. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на законодательство.

Жалоба рассматривается руководителем Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу или администрацией МКУ «Юртинская городская библиотека» ЮГП в течение тридцати дней с момента его регистрации.

Споры, связанные с действиями (бездействием) должностных лиц, а также решениями, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Персональная ответственность специалистов, осуществляющих деятельность по предоставлению муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

Руководитель Учреждения несет персональную ответственность за реализацию положений настоящего административного регламента в возглавляемом Учреждении.

 Приложение №1

                              Блок-схема предоставления муниципальной услуги

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение №2

Приложение № 2
к административному регламенту

Образец поручительства

	Я_________________________________________________________________

прошу записать в ________________________________библиотеку МУК «ЮГБ»

моего сына (мою дочь)_______________________________________________
____________________________________ года рождения

уч-ся ______________класса, школы № __________________________

Обязуюсь:

контролировать своевременность возврата документов в библиотеку

возмещать ущерб за нарушение сроков пользования 

возмещать стоимость за порчу или утерю документов

домашний адрес:___________________________________телефон:__________ 

место работы:______________________________________________________

данные паспорта:____________________________________________________

__________________________________________________________________

дата, подпись_______________________________________________________


Приложение № 3
к административному регламенту

	Образец доверенности
Я__________________________________________________________________

проживающая (щий)___________________________________________________

паспорт_____________________________________________________________

___________________________________________________________________

доверяю____________________________________________________________

проживающей (ему) по адресу___________________________________________

паспорт_____________________________________________________________

___________________________________________________________________

место работы________________________________________________________


получать и сдавать документы в_________________________________________

МКУ «Юртинская городская библиотека» ЮГП
дата, подпись__________________________________________________________


Заполнение обращения (запроса) получателя муниципальной услуги





Прием и регистрация получателя муниципальной услуги





Получение доступа к справочно-поисковому аппарату учреждения, базам данных








