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АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА БОГАТОВСКИЙ

САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 13.07.2015 г. № 650
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Информационно-библиографическое обслуживание»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.20013 № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерациии», постановлением Правительства Самарской области от 27.03.2015 № 149 «Об утверждении Типового перечня муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муниципальных образований Самарской области и внесении изменений в отдельные постановления Правительства Самарской области», руководствуясь Уставом муниципального района Богатовский Самарской области, Администрация муниципального района Богатовский Самарской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.
Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Информационно-библиографическое обслуживание».

2.
Опубликовать настоящее Постановление в газете «Красное знамя» и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального района Богатовский Самарской области в сети Интернет.

3.
Настоящее Постановление вступает в силу с момента подписания.

Глава администрации

муниципального района Богатовский

 Самарской области                                                                             В.В. Туркин

Исп. Соколов

2-15-65
Приложение
к постановлению администрации 
муниципального района Богатовский
 Самарской области 
От 13.07.2015 г. № 650
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 
«Информационно-библиографическое обслуживание» 
1. Общие положения.

    Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Информационно-библиографическое обслуживание» разработан в целях повышения качества и доступности муниципальных услуг, создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг и определяют сроки и последовательность действий (процедур) при осуществлении полномочий по организации библиотечного обслуживания населения библиотеками населения муниципального района Богатовский, комплектованию и обеспечению сохранности их библиотечных фондов.

1.1. Наименование муниципальной услуги

                  Информационно-библиографическое обслуживание.

1.2. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

· Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским Кодексом Российской Федерации;

· Основами законодательства Российской Федерации о культуре, утвержденные Верховным Советом Российской Федерации 09.10.92 №3612-1;

· Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ  «Об информации, информационных технологиях и о  защите информации»;

· Федеральным законом от 29.12.94 №78-ФЗ «О библиотечном деле»;

· Законом Самарской области от 03.04.2002 № 14-ГД «О культуре Самарской области».

1.3. Наименование учреждений, предоставляющих муниципальную услугу:
	Название библиотеки        
	Адрес          
	Телефон 

	Центральная районная библиотека
	с.Богатое 
	2-22-28

	Районная детская библиотека (РДБ)
	с. Богатое
	2-22-28

	Аверьяновская сельская библиотека филиал
	с.Аверьяновка 
	//-//-//

	Андреевская сельская библиотека филиал филиал 
	с.Андреевка 
	//-//-//

	Арзамасцевская сельская библиотека филиал
	с.Арзамасцевка
	3-91-68

	Беловская сельская библиотека филиал 
	с.Беловка 
	3-11-94

	Виловатовская сельская библиотека филиал
	с.Виловатое 
	3-66-20

	Ивановская сельская библиотека филиал 
	с.Ивановка 
	//-//-//

	Кураповская сельская библиотека филиал 
	  с.Кураповка 
	//-//-//

	Максимовская сельская библиотека филиал 
	с.Максимовка 
	//-//-//

	Мельзаводская сельская библиотека филиал 
	п.Мельзавод
	//-//-//

	Печиненская сельская библиотека филиал 
	с.Печинено 
	3-55-86

	Съезженская сельская библиотека филиал
	с.Съезжее  
	//-//-//

	Тростянская сельская библиотека филиал 
	с.Тростянка
	3-22-36

	Федоровская сельская библиотека филиал
	с.Федоровка 
	//-//-//

	Сельская библиотека филиал  пос.Центральный
	п.Центральный 
	


1.4.  Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги.

   Конечным результатом муниципальной услуги является информационно-библиографическое обслуживание населения.
  Описание заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги.
1.5. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее – получатели услуги).

Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.

       Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, о местонахождении, графике (режиме работы), контактных телефонах, электронном адресе учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, можно получить:

· непосредственно в учреждениях, предоставляющих муниципальную услугу;

· путем использования средств телефонной связи, информационно-телекоммуникационной сети Интернет учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.
     Основными требованиями к предоставлению информации в библиотеках, оказывающих муниципальную услугу, являются:

-актуальность;

-своевременность;

-четкость в изложении материала;

-полнота;

-наглядность форм и подачи материала;

-удобство и доступность.

      Информирование получателей услуги может быть как индивидуальным, так и публичным, в устной и письменной форме.

     Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении получателей услуги за информацией лично или по телефону.

     При ответе на телефонные звонки сотрудник, осуществляющий информирование, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество и наименование библиотеки. Во время разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования сотрудник должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда, и что должен сделать).

    Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для ответа, в т.ч. с привлечением других сотрудников. Время ожидания при индивидуальном устном информировании не может превышать 10 минут.

    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.

    Сотрудники, осуществляющие информирование по телефону или лично, должны внимательно и корректно относиться к получателям услуг, не унижая их чести и достоинства. Информация должна предоставляться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

    Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем личного вручения информации, направления  электронной почтой в зависимости от способа обращения или способа доставки, запрашиваемого получателем услуги.

    Ответ на запрос дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

    При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется в течение 5 рабочих дней со дня поступления запроса.

Публичное письменное информирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов в помещении библиотек, предоставляющих муниципальную услугу.

      На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

 - режим работы библиотеки;

- фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование граждан;

- номера телефонов, адреса электронной почты;

-перечень документов, в соответствии с которыми функционирует учреждение;

- порядок предоставления муниципальной услуги библиотекой;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
-  формы и образцы заявлений на предоставление муниципальной услуги

2.2. Сроки предоставления услуги.

    Муниципальная  услуга предоставляется получателю услуги в день обращения без предварительной записи или отдельному графику предоставления муниципальной услуги.

2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

     Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги могут являться:

- отсутствие документов, указанных в разделе 2.5;

-несоблюдение Правил пользования библиотекой, утвержденных руководителем учреждения, предоставляющего услугу.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

        Библиотеки, предоставляющие муниципальную услугу, должны быть размещены в специально предназначенном  либо приспособленном здании (помещении). В любом случае должны соблюдаться архитектурно- планировочные и строительные нормы, соответствующие функциональному назначению библиотеки.

         Здание библиотеки должно быть удобно расположено с учетом доступности. 

         Помещения и оборудование детской библиотеки должны соответствовать возрастным особенностям пользователей.

       Для размещения ресурсов и организации производственных процессов библиотека должна быть оборудована предметами библиотечной мебели (стеллажи, витрины, кафедры, столы, стулья и т.д.) и средствами технического оснащения, обеспечивающими надлежащее качество, предоставляемых услуг. Мебель и оборудование должны быть удобными, функциональными, надежными, эстетичными, соответствовать требованиям эргономики и дизайна. Библиотека должна иметь достаточное техническое оснащение для предоставления информации о фондах библиотеки.

2.5. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
      Для получения муниципальной услуги требуется предъявить паспорт гражданина РФ;

- удостоверение личности или военный билет (для военнослужащих);

- национальный паспорт или визу с отметкой о действующей регистрации (для иностранных граждан и граждан без гражданства).

     Получатели услуги в возрасте до 14 лет записываются в библиотеку на основании удостоверяющих личность документов, представляемых их законными представителями (родителями, усыновителями или опекунами) и их письменного поручительства.

2. Административные процедуры.

   Основанием для оказания услуги является муниципальное задание на оказание муниципальных услуг физическим и юридическим лицам, утверждаемого Главой муниципального района Богатовский.

   Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги состоит из следующих процедур:

- прием заявки;
- информационно-библиографическое обслуживание;
3.1. Прием заявки

    Заявка принимается должностным лицом, которым осуществляется информационно- библиографическое обслуживание.

     Условия заявки формируются получателем услуги совместно с должностным лицом. Заявка может быть представлена в устной форме.
      Результатом данной административной процедуры является  сформированная заявка.

3.2.  Информационно-библиографическое обслуживание

       Основанием для начала процедуры является заявка получателя услуги и личное обращение получателя услуги в учреждение с целью получения ответов на справочные, информационные и библиографические запросы.
Процедура включает в себя следующее:

- обеспечение доступа к справочно-библиографическому аппарату (СБА) библиотеки: традиционным и электронным фондам, каталогам, картотекам, базам данных.

- осуществление самостоятельного поиска информации по СБА библиотеки, в т.ч. электронному каталогу (ЭК), по доступным ресурсам Интернет

- выполнение тематических, уточняющих, фактографических, адресно-библиографических справок.

Выполнение справочных, информационных и библиографических запросов может осуществляться заявителем самостоятельно или с помощью сотрудника учреждения. 
При самостоятельном поиске заявитель имеет свободный доступ к справочно-библиографическому аппарату библиотеки. 
При необходимости поиска с помощью сотрудника учреждения заявитель обращается с библиографическим запросом в устной или письменной форме к сотруднику библиотеки (библиографу). Сотрудник (библиограф) принимает библиографический запрос, уточняет тему, целевое и читательское назначение, полноту источников, типы, виды и хронологические рамки запросов. 
Сроки выполнение запроса зависит от темы, объема просматриваемых источников -   от 5 минут до 3 дней.
При необходимости получения заявителем консультации сотрудник учреждения консультирует заявителя у справочно-библиографического аппарата, а именно проводит беседу по организации и использованию различных частей справочного аппарата, методике библиографического поиска, заполнению читательских требований на издания. 

Срок предоставления консультаций у справочно-библиогрфического аппарата составляет от 8 минут до 1 часа.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля 

     Контроль за деятельностью учреждения осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

      Внутренний контроль осуществляется руководителем учреждения, а также лицом, его замещающим, внутренний контроль 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 района осуществляет внешний контроль за деятельностью учреждения в части соблюдения качества предоставления услуги путем:

- проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

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

- проведение проверок качества оказания муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

           Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с графиком проведения мероприятий по проверке качества оказания муниципальной услуги.

           Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению получателя услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

      Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействие) и решений принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

      5.1. Потребители услуги вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Администрации (исполнительно-распорядительного органа) муниципального района Богатовский, МБУ «ЦБС», и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.


5.2. Потребители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (претензию, жалобу), в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуется, главе (исполнительно-распорядительного органа) муниципального района Богатовский.


5.3. 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 Самарской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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


5.4.  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию муниципального района Богатовский или МБУ «Богатовская ЦБС». 


5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органов местного самоуправления муниципального района Богатовский а также может быть принята при личном приеме заявителя.


5.6.  Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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; 

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


5.7. Жалоба, поступившая в МБУ «Богатовская ЦБС» подлежит рассмотрению директором в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа МБУ «Богатовская ЦБС» 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. 


5.8. По результатам рассмотрения жалобы МБУ «Богатовская ЦБС»  принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных МБУ «Богатовская ЦБС»  опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.


5.9. 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.


5.10. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за выполнение административного действия, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности.


5.11. Заявители (потребители) вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц МБУ «Богатовская ЦБС», Администрации (исполнительно-распорядительного органа) муниципального района Богатовский  и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
