                                   Проект

                                    ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИЯ КАРПОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

  ГОРОДИЩЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

                                                                                                                                                       от_____.________2012                                                                                                     №_________

Об утверждении административного

регламента «Библиотечное обслуживание

населения» Карповского сельского поселения

         В  соответствии  с  Конституцией  Российской  Федерации,  Федеральным  законом  от  02.05.2006 N 59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения  обращения  граждан  Российской  Федерации»,  Уставом  Карповского  сельского  поселения

постановляю:

    1.Утвердить  административный  регламент  «Библиотечное обслуживание населения» Карповского  сельского  поселения.

    2. Настоящее  постановление  вступает  в  силу  со  дня  его  официального  обнародования.

  3.Контроль  исполнения  данного  постановления  возложить  на  заместителя  главы  администрации  Расщупкину О.М.

   Глава Карповского                                                                                 

   сельского  поселения:                                                                                    В. И. Балабанов

                                                                                                                                                                                    Проект

                                                                                                                                                                                           УТВЕРЖДЕНО

                                                                                                                                                Постановлением Главы Карповского

                                                                                                                                                                            сельского поселения 

                                                                                                                                                                от_______________№______

ПРОЕКТ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

ПО ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«БИБЛИОТЕЧНОЕ ОБСЛУЖИВАНИЕ НАСЕЛЕНИЯ»

КАРПОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

                                                       1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения» (далее – административный регламент и муниципальная услуга, соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания благоприятных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги.

1.2.           Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституция РФ;федеральный закон от29.12.1994 №78-ФЗ "О библиотечном деле"; федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ";приказ Министерства культуры РФ от 02.12 1998 №590 "Об утверждении Инструкции об учете библиотечного фонда"; Устав МКУ "Карповский Центр культуры"; Правила пользования библиотекой; Должностные инструкции и Правила внутреннего трудового распорядка"

1.3.          Наименование учреждения предоставляющего муниципальную услугу

1.3.1. Муниципальная  услуга непосредственно предоставляется структурным подразделением Муниципального казенного учреждения «Карповский Центр культуры, спорта и библиотечного обслуживания населения»: 

- Карповская сельская библиотека- филиал

1.3.2. Сведения о месте нахождения учреждения, контактных телефонах и графике работы МКУ «Карповский Центр культуры», библиотеки- филиала:

-Юридический адрес: 403022 Волгоградская область Городищенский район с. Карповка ул.51 Гвардейской дивизии д.2а

-Фактический адрес: 403022 Волгоградская область Городищенский район с. Карповка ул.51 Гвардейской дивизии д.2а

-Режим работы:

понедельник – пятница    9.00 – 18.00 

перерыв 13.00 – 14.00.

суббота- воскресенье:       выходной

последний день месяца- санитарный

-Телефон для справок: (884468) 4-72-24

1.4. Результат исполнения муниципальной услуги

 -Обеспечение свободного доступа населения к информации

             -Оказание консультативной, методической  помощи

-Выдача пользователям во временное пользование документов

-Предоставление информации в соответствии с запросами пользователей 

-Приобщение к ценностям национальной и мировой культуры

-Реализация права на свободное духовное развитие

-Рост количества читателей и посещаемости библиотеки

1.5. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги являются:

-Обращение пользователя, его регистрация; 

-оформление читательского формуляра;

-знакомство с правилами пользования библиотекой;

1.6. Получатели муниципальной услуги  являются:

- физические лица, независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии;

- юридические лица независимо от их формы собственности.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 2.2.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется:

-специалистами библиотек в ходе личного обращения  пользователей 

-с использованием средств телефонной связи, 

-изданий информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.), 

-размещения информации на стендах.  

2.2.2. Вся информация предоставляется бесплатно.

2.2.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры:

-По первичной регистрации (перерегистрации) заявителей является личное обращение заявителя. Регистрация заявителя осуществляется специалистом библиотеки при представлении документов После оформления читательского билета заявитель осуществляет информационный поиск документа самостоятельно или с помощью специалиста.

-При самостоятельном информационном поиске заявитель имеет свободный доступ к справочно-библиографическому аппарату и информационным ресурсам библиотеки.

-При поиске с помощью специалиста заявитель обращается с информационным запросом в устной или письменной форме к специалисту. Специалист при необходимости уточняет тему, целевое и читательское назначение.

- при выполнении тематической справки осуществляет поиск и отбор документов, составление библиографического списка;

- при выполнении адресно-библиографической справки устанавливает наличие или место нахождения документа или его части в фонде библиотеки;

-при выполнении фактографической библиографической справки устанавливает конкретный факт: точную дату события, статистические данные, даты жизни и деятельности какого-либо лица, цитаты, определение термина и т.п.;

-при выполнении уточняющей справки устанавливает и/или уточняет элементы библиографического описания, которые отсутствуют или искажены в запросе.

-При отсутствии документа в фонде библиотеки заявитель переадресовывается к специалисту, который принимает меры по его поиску в фондах библиотек МУК «Межпоселенческая библиотека Городищенского муниципального района»

-При получении документов заявитель должен тщательно их просмотреть и в случае

 обнаружения в них каких-либо дефектов сообщить об этом специалисту. 

-Заявитель должен расписаться за каждый полученный документ на читательском или 

книжном формуляре. При возврате документов подпись пользователя в его

присутствии погашается подписью библиотекаря. Дошкольники и учащиеся по

четвертый класс включительно за полученные издания не расписываются.

2.2.3.Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги.

-Время ожидания заявителем при оформлении читательского формуляра не должно превышать 3 минут.

-Срок исполнения процедуры при справочно-библиографическом, информационном поиске с помощью специалиста не должен превышать 30 минут.

-Срок выполнения процедуры при поиске и выдаче документа не должен превышать

   15   минут.

-Срок выполнения заявки по МБА (межбиблиотечному абонементу) с момента подачи 

 заявки:

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

          - 20 рабочих дней – при дополнительном библиографическом поиске. 

  2.2.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

           - отсутствие данной услуги в перечне предоставляемых услуг,

           - отсутствие документов, требуемых настоящим регламентом, 

       - нарушение правил заполнения бланков документов, требуемых настоящим регламентом

-Пользователи, нарушившие Правила пользования библиотеки и причинившие ущерб несут материальную, административную или иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Правилами пользования библиотекой, или компенсируют ущерб в следующем порядке:

· при утере или порче документа из фонда Карповской сельской библиотеки- филиала обязаны заменить их соответственно такими же или признанными равноценными, при невозможности замены - возместить их стоимость в размере рыночной стоимости;

· при нарушении сроков возврата документов, взятых во временное пользование на абонементе библиотеки обязаны возместить ущерб в соответствии с Правилами пользования библиотекой или могут быть лишены права пользования на сроки, устанавливаемые администрацией.

· За утрату произведений печати и иных материалов из фондов библиотеки, причинение вреда и нарушение сроков возврата документов несовершеннолетними читателями ответственность за них несут родители, опекуны или попечители.

2.5. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги

-Библиотека размещается с учётом её максимальной территориальной доступности. В здании обеспечивается удобный и свободный подход для заявителей и подъезд для производственных целей самой библиотеки, а также система освещения входа в библиотеку, предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей. 

· Обязательно наличие стандартной вывески с наименованием библиотеки и вывески с режимом работы учреждения.

· Библиотеки должны быть оснащены первичными средствами пожаротушения, оборудованием (стойками, кафедрами для возможности оформления документов), , удобной мебелью, обеспечивающей комфорт заявителю. 

3. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

- Каждый пользователь вправе обратиться с жалобой в суд, если считает, что неправомерными действиями должностного лица Карповской сельской библиотеки-филиала  нарушены его права и свободы.

-Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

3.3.1.Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления   услуги на основании настоящего административного регламента, могут быть обжалованы в досудебном порядке:

-МКУ «Карповский Центр культуры» 

-Администрации Карповского сельского поселения Городищенского муниципального района

             - Заявитель в своей жалобе обязательно должен указать:

· фамилию, имя, отчество;

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· изложение сути жалобы;

личную подпись и дату.

-Ответ на жалобу не дается в случаях:

· если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый

              адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· если текст жалобы не поддается прочтению;

· если в жалобе содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы

              имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов семьи;

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

3.3.2. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента в судебном порядке осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.

