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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

«ЯКОВЛЕВСКИЙ РАЙОН» 

БЕЛГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

г.Строитель

от « ___ » __________ 2011 г.





№ ________

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг, включая предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» 

Во исполнение положений Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления главы администрации района 
от 29 марта 2011 года №172 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 
п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Предоставление библиотечных услуг, включая предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (прилагается).

2. Отделу информационного обеспечения (Зубков С.Н.) разместить регламент на портале государственных и муниципальных услуг Белгородской области.

3. Начальнику управления по культуре, кино, споту и делам молодежи администрации Яковлевского района Колпакову А.Н. вносить изменения и дополнения в указанный регламент в случаях изменения законодательства РФ, либо изменения условий предоставления муниципальной услуги.

4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации района – руководителя аппарата главы администрации района Куликова С.Г.

Глава администрации

Яковлевского района







И.Бойченко

Подготовлено:

Начальник управления 

по культуре, кино, спорту 

и делам молодежи







А.Колпаков

Согласовано:

Заместитель главы 

администрации района







С.Куликов

Начальник управления правового 

регулирования, земельных и 

имущественных отношений






Е. Минакова

УТВЕРЖДЕН
постановлением главы

администрации

муниципального района

«Яковлевский район»

от «___» __________ 20___г.

№___________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление библиотечных услуг, включая предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг, включая предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату муниципальных библиотек, их базам данных» разработан в целях повышения качества, исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и понятия:

- муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом 
от 6 октября 2003 года №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставами муниципальных образований;

- заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

- административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги;
1.3. Пользователем библиотеки может стать любой гражданин независимо от пола и возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии. Заявители, не достигшие возраста 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными их законными представителями.
1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п.2 настоящего регламента.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг, включая предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату муниципальных библиотек, их базам данных».
2.2. Муниципальную услугу предоставляет МУК «Межпоселенческая центральная библиотека» Яковлевского района, (межпоселенческая центральная библиотека, детское отделение, поселенческие библиотеки МУК «МЦБ района»).
2.2.1. Место нахождения: 309070 Белгородская область, Яковлевский район, г.Строитель, ул.Юбилейная д.1.

Прием заявителей осуществляется в соответствии со следующим графиком:

Понедельник 
выходной
Вторник

11.00 - 19.00

Среда

11.00 - 19.00

Четверг

11.00 - 19.00

Пятница

11.00 - 19.00

Суббота

11.00 - 19.00

Воскресенье 
11.00 - 19.00

Обязательным условием работы библиотеки является проведение санитарного дня в последнюю пятницу каждого месяца.
2.2.2. Справочные телефоны, МУК «МЦБ Яковлевского района»: 
факс (47244) 5-65-80, (47244) 5-07-63, 5-20-49.

2.2.3. Адрес официального сайта МУК «МЦБ Яковлевского района» в сети Интернет: www.yakovlbibl.ru.

Адрес электронной почты: yakovlbibl@mail.ru.
Адрес официального сайта Администрации Яковлевского района: 
www.yakovl-adm.narod.ru.
2.2.4. МУК «МЦБ района» при предоставлении муниципальной услуги осуществляет следующие виды деятельности: 

1) предоставление во временное пользование документов или их копий федеральных, региональных и муниципальных правовых актов. 

2) при осуществлении справочно-библиографического (информационного) обслуживания:

- предоставление по запросам пользователей информации о составе библиотечного фонда МУК «МЦБ района» через систему каталогов и картотек;

- осуществление по предварительному заказу пользователя тематического подбора документов;

- предоставление по предварительному заказу пользователя библиографического списка литературы по заданной теме;

- предоставление по запросам пользователей консультативных услуг по поиску информации, находящейся в библиотечном фонде МУК «МЦБ района» и базах данных;

- предоставление по запросам пользователей библиографических консультаций по различным темам и отраслям знаний. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- успешное функционирование МУК «МЦБ Яковлевского района» и ее филиалов на территории Яковлевского района;
- развитие информационной, культурно-просветительской и образовательной деятельности общедоступных библиотек;

- рост посещаемости библиотек;

- увеличение охвата чтением жителей муниципального района;

- улучшение условий формирования библиотечных фондов и их сохранности.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации поступившего запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги.
2.5. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Федеральный закон от 06.10.03 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Закон РФ от 09.10.92 №3612-1 "Основы законодательства РФ о культуре";

- Федеральный закон от 29.12.94 №78-ФЗ "О библиотечном деле";

- Федеральный закон от 02.05.2006 №59 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Иные федеральные законы, соглашения федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Белгородской области, а также иные нормативные акты Российской Федерации.

2.6. Для предоставления муниципальной услуги впервые обратившимся заявителем, предоставляется: удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий: фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве и месте регистрации).
На основе предоставленных документов работник МУК «МЦБ района» заполняет читательский формуляр. Предоставление муниципальной услуги пользователям в дальнейшем осуществляется при наличии читательского формуляра.

2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может быть предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые, сомнительные сведения.

2.8. Основанием для приостановления (прекращения) предоставления муниципальной услуги являются:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

- отсутствие запрашиваемой литературы или базы данных;

- если пользователь нарушил Правила пользования общедоступной муниципальной библиотекой Яковлевского района;

- причинение ущерба библиотеке.

2.9. Предоставление муниципальной услуги, а также информирование и консультирование по предоставлению муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди на получение муниципальной услуги - 30 минут.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.11.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения содержат места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (читальный зал, отдел обслуживания и т.д.).
2.11.2 Места для информирования, места ожидания и места приема заявителей должны соответствовать Единым (стандартизованным) требованиям к предоставлению муниципальных услуг в районе. 

2.11.3. Около здания есть парковочные места для автотранспорта.
Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.11.3. Центральный вход в здание, где располагается МУК «МЦБ района» оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы.
2.11.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, диванами. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет).
2.11.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
2.13.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:
- индивидуального информирования;
- публичного информирования.
Информирование проводится в форме: устного или письменного информирования.

2.13.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги лично либо по телефону.

2.13.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

2.13.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

- требования к заверению документов и сведений;

- необходимость представления дополнительных документов и сведений.
Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

2.13.5. При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

2.13.6. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- обращение заявителя с запросом, проверка документов;
- ознакомление заявителя с Правилами пользования общедоступной муниципальной библиотекой Яковлевского района, заполнение читательского формуляра;

- анализ тематики запроса, выдача результата предоставления муниципальной услуги или отказ в выдаче. 

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

3.2.1. Обращение заявителя с запросом, проверка документов.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя для получения информации (библиографических ресурсов библиотек), содержащихся в справочно-поисковом аппарате МУК «МЦБ района», базах данных. Работник МУК «МЦБ района» проверяет соответствие предоставленных заявителем документов требованиям настоящего административного регламента.

3.2.2. Ознакомление заявителя с Правилами пользования общедоступной муниципальной библиотекой Яковлевского района, заполнение читательского формуляра. 

После ознакомления с Правилами пользования общедоступной муниципальной библиотекой Яковлевского района, работник МУК «МЦБ района» производит запись пользователя в библиотеку, оформляет читательский формуляр в соответствии с документами, указанными в п. 2.6. настоящего административного регламента. 

3.2.3. Анализ тематики запроса, выдача результата предоставления муниципальной услуги или отказ в выдаче. 

Пользователь в устной или письменной форме делает запрос работнику МУК «МЦБ района»:

- на выдачу требуемого документа или его копии из библиотечного фонда МУК «МЦБ района» и баз данных по библиотечному абонементу или в читальном зале;

- на выдачу требуемого документа или его копии из библиотечного фонда других библиотек по межбиблиотечному абонементу.

Работник МУК «МЦБ района» выполняет запрос пользователя и осуществляет выдачу документа  или его копии для временного пользования в читальном зале или по библиотечному (межбиблиотечному) абонементу.

Пользователь в целях получения муниципальной услуги по справочно-библиографическому (информационному) обслуживанию в устной или письменной форме делает запрос работнику МУК «МЦБ района»:

- на предоставление информации о составе библиотечного фонда МУК «МЦБ района» через систему каталогов и картотек;

- на выдачу разовой библиографической справки (в устной, письменной) форме;
- на осуществление тематического подбора документов;

- на выдачу библиографического списка литературы по заданной теме;

- на представление консультативных услуг по поиску информации, находящейся в библиотечном фонде МУК «МЦБ района» и базах данных;

- на представление библиографических консультаций по различным темам и отраслям знаний.

Работник МУК «МЦБ района» выполняет запрос пользователя путем представления консультативных услуг и библиографических консультаций.

Порядок предоставления муниципальной услуги.

Во временное пользование сроком до 30 дней пользователям, зарегистрированным на территории Яковлевского района бесплатно, предоставляются на дом любые документы из фонда библиотеки (кроме документов из фонда читального зала). Физическим лицам, временно находящимся на территории  Яковлевского района, бесплатно предоставляются документы из библиотечного фонда только в читальном зале, а при его отсутствии – в помещении библиотеки.

Пользователь муниципальной услуги имеет право самостоятельно осуществить поиск и выбор книг, документов и полную информацию о составе библиотечного фонда и базах данных МУК «МЦБ района» через систему каталогов и картотек и другие виды библиотечного информирования.

Результат выполнения непосредственных действий по предоставлению муниципальной услуги фиксируется работником МУК «МЦБ района» в читательском формуляре. 

Муниципальная услуга предоставляется постоянно в соответствии с режимом работы МУК «МЦБ района».
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностным лицом управления по культуре кино и спорту Яковлевского района, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

4.3. Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы управления по культуре кино и спорту Яковлевского района) и внеплановым (проводиться по конкретно обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.4. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается приказом начальником управления по культуре кино и спорту Яковлевского района.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1 Работники МУК «МЦБ района» несут ответственность за нарушение требований административного регламента при выполнении административных процедур и (или) административных действий.

5.2. Действия (бездействие) работников МУК «МЦБ района», могут быть обжалованы заявителями:

- в досудебном порядке путём обращения в порядке подчинённости к начальнику управления по культуре кино и спорту, заместителю главы администрации, курирующему вопросы социальной сферы, главе района;

- в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством РФ.
5.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в управление по культуре, кино, спорту и делам молодежи администрации района, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 
5.4. В жалобе в обязательном порядке указывается наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлении ответ, излагается суть жалобы, обстоятельства, по которым заявитель считает, что нарушены его права.

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы, либо их копии. 
5.5. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.

5.7. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 
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.

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 на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
6. Внесение изменений в административный регламент

Изменения в настоящий регламент вносятся:

- в случае изменения законодательства Российской Федерации и Белгородской области, регулирующие исполнение государственной функции;

- в случае изменения структуры органов исполнительной власти, к сфере деятельности которых относится предоставление соответствующей государственной функции;

- на основании результатов анализа практики применения административного регламента.

Приложение №1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг, включая предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных».
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