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Российская Федерация 

Ростовская область

ОКТЯБРЬСКИЙ РАЙОН

Муниципальное образование «Артемовское сельское поселение»

Администрация  Артемовского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	15.10.2015 г.
	№ 301
	пос. Новокадамово


	«Об утверждении административного регламента муниципального бюджетного учреждения культуры Артемовского сельского поселения Октябрьского района «Новокадамовская центральная библиотека поселения» по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения»
	



В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», постановлением администрации Артемовского сельского поселения от 28.12.2012 № 42 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов по муниципальным услугам (функциям), предоставляемым администрацией Артемовского сельского поселения»; на основании Устава муниципального образования «Артемовского сельское поселение»:

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент муниципального бюджетного учреждения культуры Артемовского сельского поселения Октябрьского района «Новокадамовская центральная библиотека поселения» по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения»
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Директора МУК «Новокадамовская центральная библиотека поселения».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования на сайте администрации Артемовского сельского поселения.


Глава Артемовского 


сельского поселения





Т.П.Топчий
Административный регламент

муниципального бюджетного учреждения культуры

Артемовского сельского поселения Октябрьского района
«Новокадамовская центральная библиотека поселения»
по предоставлению муниципальной услуги
«Библиотечное обслуживание населения»

1. Общие положения

Регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов оказания муниципальным учреждением культуры Артемовского сельского поселения Октябрьского района «Новокадамовская центральная библиотека поселения» муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения», а также для создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении указанной муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий, а также устанавливает порядок взаимодействия должностных лиц муниципального учреждения при оказании муниципальной услуги физическим лицам.

В целях настоящего регламента используются следующие понятия:

Библиотека, библиотечное обслуживание, библиотечное дело, библиотечный фонд, документ, пользователь.

Предоставление муниципальной услуги  «Библиотечное обслуживание населения» осуществляется в соответствии со следующими документами:

· Федеральный закон от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской федерации о культуре»;

· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской федерации»;

· Федеральный  закон от 29.12.1994 №78 «О библиотечном деле»;

· Устав муниципального образования «Артемовское сельское поселение»;

· Устав муниципального учреждения культуры Артемовского сельского поселения Октябрьского района «Новокадамовская центральная библиотека поселения».

Оказание муниципальной услуги включает в себя:

- организация библиотечного обслуживания населения с дошкольного возраста, создание единого информационного пространства, обеспечение свободного доступа граждан к информации;
- формирование и хранение библиотечных фондов, предоставление их во временное пользование граждан;
- обеспечение контроля за сохранность и эффективное использование фондов;
- обеспечение  обоснованного планирования и отчетности в библиотеках поселения;
- создание справочно-библиографического аппарата на традиционных и электронных носителях;
- оказание консультативной помощи в поиске и выборе источников информации.

- предоставление информации о составе библиотечных фондов через систему каталогов и картотек;
- организация любительских клубов и объединений по интересам;
- организация культурных мероприятий;
- работа с кадрами и др.
Конечным результатом оказание муниципальной услуги является получение необходимой информации и определение источников информации.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Стандарт качества предоставления муниципальной услуги «Библиотечного обслуживания населения» утвержден Главой Артемовского сельского поселения.

2.2.Порядок информирования о муниципальной услуге.

2.2.1. Сведения о предоставлении МУК «Новокадамовская ЦБП» муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения» носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам.

2.2.2. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется:

а) непосредственно на информационных стендах  МУК «Новокадамовская ЦБП»;

б) с использованием средств телефонной связи, электронного информирования.

Местонахождение МУК «Новокадамовская ЦБП»: Ростовская область, Октябрьский район, п. Новокадамово, ул. Клубная, 7
2.2.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения потребителей специалисты структурных подразделений МУК «Новокадамовская ЦБП» подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании муниципального  учреждения и структурного подразделения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.2.6. Информирование о ходе оказания муниципальной услуги осуществляется специалистами МУК «Новокадамовская ЦБП» при личном контакте с потребителями телефонной связи.

2.2.7. Потребитель с учетом графика работы МУК «Новокадамовская ЦБП» имеет право на получение сведений о прохождении процедур по оказанию муниципальной услуги при  помощи телефона или посредством личного посещения.

2.2.8. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

а) перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектности представленных документов;

б) источника получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

в) времени приема и выдачи документов;

г) сроков оказания муниципальной услуги;

д) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;

е) иным вопросам, связанным с порядком оказания муниципальной услуги.

2.3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Для получения муниципальной услуги потребитель представляет следующие документы:

- паспорт с местом  прописки  в поселении

- специалист заполняет формуляр читателя по определенной форме

 Требовать от потребителя предоставления документов,  не предусмотренных настоящим пунктом регламента, запрещается.

2.3.2. Адреса, режим работы и время приема потребителей муниципального учреждения, последовательность их посещения потребителем государственной услуги:

	№

п/п
	Структурное

подразделение
	Время

работы
	Выходной
	Адрес

	1
	МУК «Новокадамовская центральная библиотека поселения»
	с 8-00 до 12.00

с 13-00 до 17-00
	Суббота, воскресение
	Октябрьский район,

п. Новокадамово,

ул. Клубная, 7

	2
	Структурное подразделение МУК «Новокадамовская ЦБП» Сельская библиотека х. Киреевка
	с 9-00 до 12.00

с 13-00 до 17-00
	Суббота, воскресение
	Октябрьский район,

х. Киреевка,
ул. Ленина,1

	3
	Структурное подразделение МУК «Новокадамовская ЦБП» Сельская библиотека х. Новая Бахмутовка
	с 9-00 до 12.00

с 13-00 до 17-00
	Суббота, воскресение
	Октябрьский район,

х. Новая Бахмутовка, ул. Возрождение, 37а

	4
	Структурное подразделение МУК «Новокадамовская ЦБП» Сельская библиотека пос. Равнинный
	9-00 12-00
	понедельник, вторник,

суббота, воскресение
	Октябрьский район,

п. Равнинный, ул. Майская, 34


Время для перерыва, отдыха и питания специалистов МУК «Новокадамовская ЦБП» устанавливается в соответствии с правилами внутреннего распорядка.

2.3.3. Сроки ожидания при оказании муниципальной услуги в МУК «Новокадамовская ЦБП» составляют:

	№

п/п
	Наименование услуги
	Норма времени в минутах

	1
	Запись читателя
	5

	2
	Перерегистрация читателя
	2

	3
	Обслуживание читателя
	5

	4
	Продление срока пользования
	2

	5
	Подбор книг потребителю
	4

	6
	Выдача справок
	15

	7
	Прием документов на замену утерянных
	


2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· Несвоевременной поступление литературы, 
· недостаточное финансирование, 

· литература на руках у других потребителей.

3. Процедуры предоставления муниципальной услуги

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:

а) запись читателя

б) ознакомление со структурой библиотеки

в) подбор литературы

г)  запись книг в формуляр

Ответственные за выполнение муниципальной услуги: руководитель структурного подразделения, библиотекари.

3.2.Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги.

3.2.1.  Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

3.2.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по оказанию муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов РФ, локальных нормативных актов, утвержденных приказами МУК «Новокадамовская ЦБП», регулирующих оказание муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в месяц.

3.2.3. Контроль над  полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

3.3. Порядок обжалования действия (бездействия) в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.3.1. Потребитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов МУК «Новокадамовская ЦБП» в досудебном и судебном порядке. 

3.3.2. Потребители могут обжаловать действие или бездействие специалистов МУК «Новокадамовская ЦБП» его руководителю. 

3.3.3.  Потребители имеют право направить письменное обращение, жалобу или обратиться с жалобой лично к руководителю МУК «Новокадамовская ЦБП». Руководитель проводит личный прием заявителей. 

3.3.4.  При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 3-х дней с момента регистрации такого обращения. В исключительных случаях руководитель МУК «Новокадамовская ЦБП» вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 10 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

3.3.5. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает ФИО,  адрес. Уведомление о переадресации обращения, ставит личную подпись и дату.

3.3.6. По результатам рассмотрения жалобы руководитель МБУК МСП ЦР СБ принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

3.3.7. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, то ответ на обращение не дается.

3.3.8. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные слова, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщено заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

3.3.9. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю.

3.3.10. Если в письменном обращении 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 на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О решении прекратить переписку  уведомляется заявитель, направивший заявление.

3.3.11. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

4. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц

и решений, принятых в ходе оказания муниципальной услуги

4.1. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего.

4.1.1. Действия (бездействие) и решения ответственного муниципального работника, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы главе администрации поселения.
4.1.2. Обращение (жалоба) подается в письменной форме и направляется по почте  или передается лично.

4.1.3. При обращении в письменной форме заказчик в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество  соответствующего муниципального работника, чьи действия (бездействия) и решения обжалуются, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, по которому должен быть направлены ответ о принятых мерах, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

4.1.4. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заказчик прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

4.1.5. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, глава администрации поселения: 

1) Признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе исполнения муниципальной услуги;

2) Признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

4.1.6. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации поселения, решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном порядке.

4.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего

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

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

2) нарушение срока предоставления государственной или 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 государственной или 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 государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или 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 государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

4.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

4.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

4.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

4.3.3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации устанавливается Правительством Российской Федерации.

4.3.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

4.3.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или 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 государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

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

4.3.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий 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 органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, 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.

4.3.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или 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.

4.3.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 4.3.7 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

4.3.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 4.3.1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

4.4. Обращения лиц, не являющихся заявителями (лицами, обратившимися с запросом о предоставлении муниципальной услуги), рассматриваются в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

