                                                                                                      Проект

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Библиотечное обслуживание населения Зеленовской сельской библиотекой» 
1. Общие положения.

1.1.Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения  Зеленовской сельской библиотекой» (далее - административный регламент и муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий, порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении библиотечного обслуживания физических и юридических лиц Журавского сельского поселения Еланского муниципального района.  

1.2. Сведения о заявителях.

Получателем муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации. 

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также  - заявитель).

            Библиотека Журавского сельского поселения является общедоступным учреждением,  предоставляющим возможность пользования фондами и услугами всем гражданам без ограничения по уровню образования и специальности, независимо от пола, возраста, национальности, политических убеждений и отношения к религии, а также юридическим лицам независимо от их организационно – правовых форм и форм собственности.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в Журавской сельской библиотекой, расположенной по адресу: 403702, Волгоградская область Еланский район с.Журавка ул. Новосельская , д.87.Тел. 6-82-39. График работы: вторник – суббота с 08.00 до 16.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00, выходной: воскресенье, понедельник.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться:

- посредством размещения на информационном стенде Журавского сельского поселения;

- с использованием средств телефонной связи;

- публикации в средствах массовой информации;

- при личном контакте. 
Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

- о порядке предоставления  муниципальной услуги в сельской библиотеке;

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействий) должностных лиц,  предоставляющих муниципальную услугу;

- о результатах оказания муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги.
            Библиотечное обслуживание населения Зеленовской сельской библиотекой.

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется Зеленовской сельской библиотекой.

Согласно Федерального закона №210-ФЗ от 27 июля 2010 года  "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Зеленовская сельская библиотека(см. текст в предыдущей редакции) не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 настоящего Федерального закона.

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги.

            Результатом предоставления муниципальной услуги является: предоставление доступа к документу вне зависимости от его формы хранения и содержания; выдача документа по требованию или мотивированный отказ в выдаче документа по требованию.
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.

            Срок предоставления муниципальной услуги, включая проведение административных процедур, не должен превышать 30 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги обращения от пользователя, оформленного в соответствии с требованиями настоящего регламента.
            В случае отсутствия запрашиваемого документа в фондах библиотеки, срок предоставления муниципальной услуги продлевается до 30 дней.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

            Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, №31 (1ч), ст.3448, «Парламентская газета» №126-127, 03.08.2006, «Российская газета» №165, 29.07.2006);

- Федеральным законом  от 6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, №40, ст.3822, «Российская газета» №202, 08.10.2003,    «Парламентская газета» №186, 08.10.2003);
- Федеральным законом от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» («Российская газета» №248, 17.11.1992, «Ведомости СНД и ВС РФ», 19.11.1992, №46, ст.2615);

- Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ    «О библиотечном деле» («Собрание законодательства РФ», 02.01.1995, №1, ст.2, «Российская газета», №11-12, 17.01.1995).

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих  представлению заявителем:
            Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, исключающий любые сомнения относительно личности гражданина, а также устный или письменный запрос на выдачу требуемого документа, оформленный в произвольной форме.

2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении  государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе: отсутствуют.

2.6.3. В соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ от 27 июля 2010 года  "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Журавская сельская библиотека не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление 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 июля 2010 года  "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, по собственной инициативе.

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

Расписать данный пункт.

2.8. Перечень оснований для отказа в  предоставлении муниципальной услуги
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если на официальном документе отсутствует, хотя бы один из реквизитов, наличие которого, согласно законодательства Российской Федерации, является обязательным;

Пользователи, нарушившие  правила пользования  библиотечным фондом и причинившие ущерб библиотеке, несут материальную, уголовную или иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.9. Порядок, размер и основание взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Библиотечное обслуживание на территории Журавского сельского поселения Еланского  муниципального  района осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Сроки и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 
2.12.Требование к месту предоставления муниципальной услуги.

            В Зеленовской сельской библиотеке Журавского сельского поселения Еланского муниципального района организовываются   места, оборудованные столами и стульями для удобной работы с документом, представлены  алфавитный и систематический каталоги, содержащие сведения о библиотечном фонде.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Количество взаимодействий с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги – не более 2-х раз;

Продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги - не более 15 минут;

Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг отсутствует. В настоящее время на территории Еланского муниципального района многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг не функционирует.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к их выполнению.

3.1 Основание для начала предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение гражданина за оказанием муниципальной услуги в Зеленовскую сельскую библиотеку.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №1 к настоящему административному регламенту.

3.2. Состав административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрацию пользователей;

- оформление читательского формуляра (на основании документа, удостоверяющего личность) с личной подписью пользователя;

- выдачу документа в пользование по требованию.
3.3.Порядок предоставления муниципальной услуги.

Гражданин становится пользователем муниципальной услуги, предоставляемой  Зеленовской сельской библиотекой Журавского сельского поселения, при её посещении после предъявления библиотекарю  документа, удостоверяющего  личность, а именно паспорта гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации), временного удостоверения личности гражданина Российской Федерации по форме №2П (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка), военного билета военнослужащего, паспорта моряка.

За несовершеннолетних в возрасте до 14 лет документы, удостоверяющие личность, предъявляют их родители.


Пользователи, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать документы из фондов общедоступных библиотек через внестационарные формы обслуживания. 

Последовательность действий при выполнении непосредственного библиотечного обслуживания: 

- библиотекарь производит запись пользователя в библиотеку, оформляет читательский формуляр пользователя в соответствии с предоставленными документами;

- пользователь в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требуемого документа;

- библиотекарь выполняет запрос пользователя, осуществляет выдачу документов.

В соответствии с возможностями библиотеки и спецификой требуемого документа  библиотекарь:

- обслуживает пользователя в читальном зале: производит подбор и выдачу специализированных или неспециализированных документов; проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям, отбор и копирование документов;

- обслуживает пользователя на абонементе: осуществляет приемку (выдачу) документа от пользователя, проверку сохранности документа, сверку с читательским формуляром, отметку о приемке (выдаче) документа;

- осуществляет выдачу  документов из фонда;

- обслуживает пользователя путем внестационарной организации
Во временное пользование сроком до 30 дней пользователям муниципальной услуги  бесплатно предоставляется (выдается на дом) любой документ из библиотечных фондов, за исключением особо ценных и редких книг. Особо ценными и редкими книгами можно пользоваться только в читальном зале. Пользователь  бесплатно получает консультативную помощь в поиске и выборе книг, полную   информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования, конкретную информацию.
Результат выполнения  действий по библиотечному обслуживанию - выдача документа, которая фиксируется библиотекарем в читательском формуляре.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальных услуг.

4.1.Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется главой администрации  Журавского сельского поселения Еланского муниципального района. 
4.2.Требования к качеству  предоставления муниципальной услуги ответственными исполнителями по каждой административной процедуре предусматриваются должностными инструкциями сотрудников библиотеки.

Качество исполнения  отражает обеспечение прав на библиотечное обслуживание, свободный доступ к культурным  ценностям и благам, организацию содержательного досуга.
4.3.Должностным лицом, ответственным за выполнение настоящего регламента, являтся  заведующая сельской библиотекой, которая обязана: 

- предоставлять муниципальную услугу в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Волгоградской области, Еланского муниципального района,  Журавского сельского поселения Еланского муниципального района; 

- обеспечивать выполнение административных процедур в полном объеме, в установленный срок
4.4.Должностные  лица, ответственное за выполнение настоящего административного регламента, имеют право  вносить предложения по оптимизации процесса реализации  муниципальной услуги.
Должностные лица несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с их должностными инструкциями.

Проведение проверок предоставления муниципальной услуги может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги). 


По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав потребителей, результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, нормативными  правовыми актами Волгоградской области.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решения и действия (бездействия) администрации Журавского сельского поселения, а также его должностных лиц.

  Заявитель имеет право на обжалование  решений, принятых в ходе предоставления  муниципальной услуги, действий или бездействий  специалистов   администрации Журавского сельского поселения, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги в досудебном порядке.

   Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ  Администрации Журавского сельского поселения, предоставляющей  муниципальную услугу, должностного лица , предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Журавского сельского поселения, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые главой администрации Журавского сельского поселения,  предоставляющей муниципальную услугу, подаются в Администрацию Еланского муниципального района Волгоградской области.

 Жалоба может быть направлена по почте,  с использованием электронной почты, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

 Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

 Жалоба, поступившая в Администрации Журавского сельского поселения, предоставляющую муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Журавского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации Журавского сельского поселения, предоставляющего 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

 По результатам рассмотрения жалобы администрация Журавского сельского поселения, предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Журавского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Блок-схему привести в соответствие!!!

 Приложение №1 к административному регламенту

Блок-схема
по оказанию муниципальной услуги "Библиотечное обслуживание населения Зеленовской сельской библиотекой"
┌────────────────────────────────────┴──────────────────────────────────┐

│Личное обращение пользователей муниципальной услуги в Библиотеку       │

└────────────────────────────────────┬──────────────────────────────────┘

                                     │

┌────────────────────────────────────┴──────────────────────────────────┐

│Прием и регистрация пользователей  муниципальной услуги в Библиотеке   │

└────────────────────────────────────┬──────────────────────────────────┘

                                     │

┌────────────────────────────────────┴──────────────────────────────────┐

       Прием, уточнение запроса                                               │

└───────────────┬────────────────────────────────────────┬──────────────┘

                │                                        │

┌───────────────┴───────────────┐        ┌───────────────┴──────────────┐

│Выполнение запроса,его фиксация│        │Выдача документов пользователю│

│                               │        │муниципальной услуги          │

└───────────────┬───────────────┘        └───────────────┬──────────────┘

                │                                        │

┌───────────────┴────────────────────────────────────────┴──────────────┐

│Возврат пользователем муниципальной услуги документов в Библиотеку     │

└───────────────────────────────────────────────────────────────────────┘
