АДМИНИСТРАЦИЯ ВЕДЕНКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ДАЛЬНЕРЕЧЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28 сентября 2012  г.              с. Веденка                                              №124

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек» (в редакции постановлений от 13.07.2013 г.  № 54, от 09.01.2014 г. № 05)

В целях повышения эффективности деятельности и организации работы администрации Веденкинского  сельского поселения, руководствуясь Уставом Веденкинского сельского поселения, администрация Веденкинского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ


1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек»
            2.Постановление администрации Веденкинского сельского поселения от 29.12.2010 г №139 «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» считать утратившим силу

            3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования  на информационных стендах Веденкинского  сельского поселения в соответствии с Уставом   Веденкинского сельского поселения.

             4.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой 

Глава  администрации
Веденкинского  сельского поселения                                                      О.Д.Шевляков

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Веденкинского сельского поселения

от 28.09.2012 года №124
с изменениями от 02.2013 года №
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек»
I Общие положения  

Административный регламент предоставления муниципальным казенным учреждением «Дом Культуры Веденкинского сельского поселения» муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек» (далее – Регламент) разработан в целях качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга).

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципального казенного учреждения «Дом Культуры Веденкинского сельского поселения»   по предоставлению муниципальной услуги.

1.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга  «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек» (далее муниципальная услуга).

1.2. Наименование муниципального учреждения, непосредственно
 предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется                                    муниципальным  казенным учреждением «Дом Культуры Веденкинского сельского поселения»  (далее МКУ «ДК ВСП»), учредителем  которого является Администрация Веденкинского сельского поселения.

Исполнителем муниципальной услуги является: библиотека села Веденка.  
 1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно   

      регулирующих исполнение муниципальной услуги                           
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
Конституцией Российской Федерации от 12.12. 1993 года;

· Гражданским кодексом Российской Федерации, частью 4 от 18.12. 2006г;

· Федеральным законом от 09.10.1992г. N 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

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

· Федеральным Законом от 29 декабря 1994г. № 78-ФЗ «О библиотечном

деле»;

· Федеральным Законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
· Законом приморского края от 21.11.1996г. №65-КЗ «О библиотеках и библиотечном деле в приморском крае»; 
· Федеральным законом от 06.10. 2003г. N 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;       

·  Уставом Веденкинского сельского поселения (с изменениями); 

·  Уставом МКУ «ДКВСП», (с изменениями);

1.4. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

предоставления доступа к документу, вне зависимости от его формы хранения и содержания; выдача документа по требованию, либо мотивированный отказ в выдаче документа по требованию. 

                    2. Стандарт предоставления муниципальной услуги. 

      

2.1.Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги
Получателями муниципальной услуги (далее – Пользователи, Заявители) 

являются граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования,

 социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

2.2. Порядок информирования о муниципальной услуге
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством информационных материалов, которые могут быть размещены на информационных стендах поселения, по телефону 8 (42356) 51-1-17,  в электронной форме на сайте Администрации Дальнереченского муниципального района, в библиотеке  муниципального казенного учреждения «Дом Культуры Веденкинского сельского поселения»
Информация о месте нахождения, почтовый адрес, телефон, график  работы

МКУ «ДК ВСП»:692103 с.Веденка , ул. Мелёхина, 40, телефон 8(42356)51-1-41.

понедельник-пятница с 10.00 до 19.00, суббота с 18.00 до 23.00,  воскресенье – выходной.

2.3.Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Помещение для приема Заявителей оборудованы информационными 

табличками (вывесками) с указанием: 

-Фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
-Часов приема и времени перерыва на обед.

В помещениях обеспечена:

-Возможность и удобство оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в МКУ «КДЦ»;

-Доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и             сферу компетенции библиотек;

-Доступ  к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги.

Места для ожидания оборудованы столами, стульями для возможности оформления документа, информационными стендами.
2.4.  Условия и срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги определяется в зависимости от используемого вида информирования в соответствии с условиями настоящего Регламента:

по телефону;
на информационных стендах МКУ «ДК ВСП»;
посредством личного обращения;
по письменным запросам (обращениям).                                                                  

2.4.2. При ответе на телефонные звонки должностное лицо МКУ«ДК ВСП», осуществляет прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав:

наименование учреждения;
должность;

фамилию, имя, отчество.

2.4.3. При ответах на телефонные звонки работники МКУ «ДК ВСП» подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

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

Если специалист принявший звонок, не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен  сообщить Заявителю телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае  если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист принявший звонок, может предложить Заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить удобное время Заявителю время для устного информирования.  

Время разговора не должно превышать 10 минут.

2.4.5. Основными требованиями при консультировании являются:

компетентность;
достоверность информации;
четкость и лаконичность в изложении;
полнота изложения.

2.4.6.  При устном обращении граждан должностное лицо МКУ «ДК ВСП», осуществляет прием и консультирование, в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно. Консультирование получателя услуги по интересующим вопросам во время личного приема не может превышать 10 минут.

2.4.7. Должностное лицо МКУ «ДК ВСП», осуществляющий прием и консультирование, обязан относиться к обратившимся лицам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

2.4.8. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения Заявителя. Должностные лица готовят разъяснения в пределах установленной им, действующими нормативно правовыми актами компетенции, не позднее 30 дней. 

2.4.9. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом МКУ «ДК ВСП».

2.4.10.  На информационных стендах, расположенных в  МКУ «ДК ВСП»в соответствии с режимом работы.

2.4.11. Срок предоставления муниципальной услуги, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 60 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, соответствующего обращения от Пользователя, оформленного в соответствии с требованиями настоящего Регламента.

2.4.12. В случае возникновения чрезвычайных и непредвиденных обстоятельств непреодолимой силы срок предоставления муниципальной  услуги составляет 5 рабочих дней с момента прекращения действия данных обстоятельств.

Об увеличении срока предоставления муниципальной  услуги Пользователь информируется в течение 3 рабочих дней с момента наступления обстоятельств непреодолимой силы.

2.4.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги - не более 15 минут.
2.4.14. При  нахождении Заявителей непосредственно в библиотеках – структурных подразделениях, регистрация одного читателя осуществляется в срок до 10 минут, перерегистрация – в течение 5 минут.

2.5. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги (непосредственно в книжном фонде МКУ «ДК ВСП»):

2.5.1. Читательский  билет (постоянный или разовый) – документ, заполняемый специалистом, дающий право пользования книжным фондом с момента его оформления и до перерегистрации, оформляется на основании письменного договора с читателем.  Формой договора является регистрационная карточка, заполняемая читателем. Личной подписью читатель удостоверяет сведения о себе.

2.5.2. Для заполнения регистрационной карточки и оформления читательского билета получатель муниципальной услуги предъявляет документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации, а несовершеннолетние в возрасте до 14 – на основании паспорта (поручительства) их родителей или иных законных представителей.

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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

2.6.1. Отсутствие в оформляемых документах и бланках фамилии, имени и отчества читателя, почтового адреса.
2.6.2. Невозможность прочтения оформляемых документов и бланков, о чем сообщается читателю, если его фамилия и почтовый адрес не поддаются прочтению.

2.6.3.  Отказ от заполнения форм учета требуемых в соответствии с ГОСТом 7.20-2000.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, является:

· Предоставлен неполный комплект требуемых настоящим Регламентом документов;

· Пользователь не принял Правил пользования книжным фондом МКУ «ДК ВСП» в целом;

· Запрашиваемый Заявителем вид информации не предусмотрен настоящим Регламентом;

· Документ отсутствует в фонде в момент обращения Пользователя;

· Причинение ущерба библиотеке  МКУ «ДК ВСП»;

· Обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

· Нарушение Правил заполнения бланков документов, указанных в настоящем Регламенте.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям Пользователь может обжаловать в вышестоящий орган социальной защиты населения и (или) в суд. 

2.8. Требования о платной (бесплатной) основе

За предоставление муниципальной услуги, а также информирование и консультирование по предоставлению муниципальной услуги плата не взимается. Пользователи могут получить дополнительные услуги, в том числе платные, перечень которых предусмотрен Уставом МКУ «ДК ВСП» и Положением о платных услугах МКУ «ДК ВСП».
2.9. По мере создания условий и в случае появления возможностей предоставления муниципальной услуги в электронном виде, а также через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг,  заявители смогут обратиться за предоставлением муниципальной услуги и получить результат предоставления муниципальной услуги в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет», включая единый портал государственных и муниципальных услуг, либо через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги
Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги в МКУ «ДК ВСП» включают в себя:

3.1.1. Регистрацию (перерегистрацию) Получателя муниципальной услуги, выдачу постоянного или временного читательского билета.

Основанием для начала исполнения административной процедуры регистрации (перерегистрации) Получателя муниципальной услуги является личное обращение Получателя муниципальной услуги в библиотеку МКУ «ДК ВСП». Регистрация или (перерегистрация) Получателя муниципальной услуги осуществляется по предъявлению паспорта.  Для лиц в возрасте до 14 лет – на основании паспорта (поручительства) их родителей или иных законных представителей. Специалист знакомит Пользователя с Правилами пользования книжным фондом МКУ «ДК ВСП», после чего Пользователь подтверждает свое согласие с Правилами личной подписью на лицевой стороне читательского формуляра. В случае несогласия Пользователя с Правилами специалист отказывает ему в регистрации в устной форме.

При регистрации заполняется карточка и читательский формуляр. Результатом административного действия является оформление в установленном порядке документов на право получения муниципальной услуги в стенах библиотек – структурных подразделений МКУ «ДК ВСП». Регистрация осуществляется в срок до 20 минут. Перерегистрация осуществляется один раз в год. Перерегистрация осуществляется в течение 5 минут.

3.1.2. Консультирование Получателя муниципальной услуги по получению доступа к справочно – поисковому аппарату и базе данных, по самостоятельному поиску документов Получателями, ответственные за предоставление муниципальной услуги, в вежливой и корректной форме консультируют Получателя по доступу справочно – поисковому аппарату и базе данных МКУ «ДК ВСП», методике самостоятельного поиска информации. Максимальное время консультирования специалистами Получателей муниципальной услуги – 5 минут.

3.1.3. Муниципальная услуга считается предоставленной, если Получателю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный отказ о невозможности ее выполнения по причинам перечисленным в пункте 2.7. Административного регламента.

3.1.4.  Результатом является получение доступа к справочно – поисковому аппарату и базам данных в МКУ «ДК ВСП». (Приложение 1 блок – схема)    

           4.     Формы контроля за исполнением административного регламента 

     

Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором МКУ «ДК ВСП».

Директор учреждения организует работу по предоставлению услуги, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.               

  Персональная ответственность специалистов ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному заявлению читателя.

По результатам проведенных проверок, в случае выявлений нарушений прав потребителей при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. «Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего»

     Решения и действия (бездействие) органа предоставляющего муниципальную услугу, (должностного лица, муниципального служащего) принятые в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

Досудебный (внесудебном) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в  данном разделе настоящего регламента, в том числе заявитель вправе  обратится с жалобой  в случае нарушении срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной  услуги; нарушения срока предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления муниципальной услуги; в случае отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги: взимания с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами приморского края, муниципальными правовыми актами; в случае отказа  администрацией Веденкинского сельского поселения предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или муниципального служащего предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя на решения, действия (бездействие) должностного  лица МКУ «ДК ВСП»,  ответственного за исполнение настоящего административного  регламента,  которая может быть подана; 

- непосредственно главе поселения в письменной форме на бумажном носителе по адресу: 692103, Дальнереченский р-н, с. Веденка, ул. Мелехина, 38 в электронной форме, в том числе по электронной почте vedenka-admin@mail.ru 

Жалоба может быть направлена заявителем в администрацию Веденкинского сельского поселения по адресу: Дальнереченский р-н, с. Веденка, ул. Мелехина, 38; либо по электронной почте vedenka-admin@mail.ru  Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.

Личный прием проводится главой поселения или муниципальным служащим, предоставляющим муниципальную услугу по адресу Дальнереченский р-н, с. Веденка, ул. Мелехина, 38; в часы приема с  9-00 до 17-00

Жалоба должна содержать: 

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

2)  фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя – юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес 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 либо муниципального служащего;

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

Жалоба заявителя подлежит регистрации в течение  1 дня со дня поступления, в администрацию Веденкинского сельского поселения.

Жалоба, поступившая должностному лицу, предоставляющему муниципальную услугу, подлежит рассмотрению главой администрации в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах – в течение  пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

 По результатам рассмотрения жалобы глава администрации принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим 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 Приморского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении  жалобы.

         Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, 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 фактов нарушения должностными лицами администрации Веденкинского сельского поселения Дальнереченского муниципального района своих должностных обязанностей глава администрации Веденкинского  сельского поселения принимает решение о применении в отношении виновных лиц мер дисциплинарного взыскания.
         В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации поселения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

         Решение, принятое главой администрации Веденкинского сельского поселения Дальнереченского муниципального района по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, (должностного лица, муниципального служащего) могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке.

Приложение 1

                                                    БЛОК-СХЕМА

	Обращение Пользователя за услугой в библиотеки МУ «ДКВСП»




Регистрация (перерегистрация) получателя муниципальной услуги, выдача постоянного или временного читательского билета, контрольного листка





Консультирование по получению доступа к СПА и базе данных, по самостоятельному поиску документов





Предоставление доступа


 к справочно-поисковому аппарату библиотек,


 базам данных, 


поиск документов





Отказ в предоставлении  доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных








