АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ВАЖИНСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ПОДПОРОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 от 21 декабря   2011 г.                                                                                                           № 190             
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения» муниципального бюджетного учреждения культуры «Важинское клубное объединение» муниципального образования  «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»

     В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 8 мая 2010 года N 83-ФЗ «О внесение изменений  в отдельные законодательные акты Российской федерации в связи с совершенствованием  правового положения государственных (муниципальных 

учреждений»,  с  изменениями на 29 декабря 2010 года № ФЗ №7  (О некоммерческих организациях) (с изменениями на 29 декабря 2010 года) (редакция, действующая с 1 января 2011 года), от 29.12.1994 г.№ 78-ФЗ «О библиотечном деле».
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения» муниципального бюджетного учреждения культуры «Важинское клубное объединение» муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области», согласно приложению.

2. . Определить уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги структурное подразделение  Важинская библиотека, структурное подразделение Курповская библиотека муниципального бюджетного учреждения культуры  «Важинское клубное объединение» муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».

3. Директору МБУК «Важинское клубное объединение» Т.И.Саватьевой ознакомить работников структурных  подразделений с настоящим Административным регламентом под роспись и обеспечить его выполнение.

4. Контроль над исполнением Административного регламента возложить на начальника финансово-экономического сектора–главного бухгалтера  И. В. Чишегорову.
Глава администрации                                                                                                В.В.Белоногов

УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации Важинского городского поселения

от 21 декабря  2011 г. № 190
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения» муниципального бюджетного учреждения культуры «Важинское клубное объединение»  муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения» муниципального бюджетного учреждения культуры «Важинское клубное объединение»  муниципального образования «Важинское  городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» (далее – Регламент),  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. Исполнение муниципальной функции  осуществляется в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации (Российская газета № 197, 25.12.1993 г.);

-Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета, № 202,
08.10.2003 г.);

-Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, № 168, 30.07.2010 г.);

-Основами законодательства Российской Федерации о культуре от 09.10.1992 г.
№ 3612-1 (Российская газета № 248 17.11.1992 г.);

-Федеральным законом от 29.12.1994 г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (Российская газета № 11-12 17.01.1995 г.);

-Федеральным законом от 27.06.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Российская газета № 165 29.07.2006 г.);

-Федеральным законом от 29.12.1994 г. № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» (Российская газета № 11-12 17.01.1995 г.);

-Распоряжением Правительства Российской Федерации от 03.07.1996 г. № 1063-р «О социальных нормативах и нормах» (Собрание законодательства РФ, 15.07.1996 г., № 29, ст. 3504.);

-Постановлением Минтруда РФ от 03.02.1997 г. № 6 «Об утверждении Межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках» (Бюллетень Минтруда РФ, № 3, 1997 г.);

-Областным законом от 30.12.2009 г. № 116-оз «Об обязательном экземпляре документов Ленинградской области» (Вестник Правительства Ленинградской области от 31.12.2009 г.);

-Областным законом от 03.07.2009 г. №  61-оз «Об организации библиотечного обслуживания населения Ленинградской области общедоступными библиотеками» (Вестник Правительства Ленинградской области от 10.07.2009 г.);

-Постановлением Правительства Ленинградской области от 20.03. 2006 г. № 72 «Об утверждении Методических рекомендаций по исполнению муниципальными образованиями Ленинградской области полномочий в сфере культуры» (Вестник Правительства Ленинградской области, № 17, 15.05.2006 г.);

-Уставом МО «Важинское  городское поселение», утвержденным решением Совета депутатов Важинского  городского поселения от 06.11.2008 г. № 50;
-Уставом МБУК «Важинское клубное объединение», утвержденным постановлением администрации Важинского городского поселения от 01.08.2011 г. № 119;

            -Порядком формирования и финансового обеспечения выполнения  муниципального задания  муниципальными учреждениями  в органах МО «Важинское городское поселение Подпорожского района Ленинградской области» утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), утвержденным постановлением  Важинского городского поселения                        от                                                      30.11.2010 г. № 134; 

-Правилами пользования библиотекой, иными локальными актами МБУК  «Важинское КО»;

-другими нормативными актами федеральных, областных и ведомственных органов, муниципальными правовыми актов, регулирующими библиотечную деятельность;

1.3. В настоящем регламенте применяются следующие понятия:

-библиотечное обслуживание населения - совокупность разных видов деятельности библиотеки по удовлетворению потребностей ее пользователей путем предоставления библиотечных услуг (ГОСТ 7.0-99 Система стандартов по информации и библиотечному делу «Информационно-библиотечная деятельности, библиография»);

-документ - материальный носитель с зафиксированной на нем в любой форме информацией в виде текста, звукозаписи, изображения и (или) их сочетания, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и предназначен для передачи во времени и в пространстве в целях общественного использования и хранения.

1.4. Орган, ответственный за предоставление муниципальной услуги – финансово-экономический сектор АМО «Важинское городское поселение». Предоставление муниципальной услуги осуществляется подведомственным учреждением администрации Важинского городского поселения - Муниципальным бюджетным  учреждением культуры  «Важинское клубное объединение».

1.5. Конечным результатом предоставление муниципальной услуги являются:

-выдача пользователям во временное пользование документов, фиксируемая в бланках первичной отчетности в соответствии с ГОСТ 7.20-2000 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 
Библиотечная статистика;

-предоставление информации в соответствии с запросами пользователей на основании локальных нормативно-правовых актов по основной деятельности.

1.6. При осуществлении своих функций и полномочий библиотеки взаимодействует с: 

-МКУ  «Подпорожская центральная районная библиотека»;

-органами местного самоуправления Подпорожского района;

- администрацией Важинского  городского поселения;

-другими организациями и учреждениями различных форм собственности;

-заинтересованными гражданами.

1.7. Реализация муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация пользователей;

2) выдача пользователю документа во временное пользование и информации в соответствии с запросами пользователей;

3) порядок предоставления книг по МБА;

1.8. Получателями муниципальной услуги являются юридические лица независимо от организационно-правовой формы и физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, зарегистрированные на территории Подпорожского муниципального района (далее - пользователи).

2. Требования к порядку предоставление муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставление муниципальной услуги:

2.1.1. Информация о порядке предоставление муниципальной услуги:

-на информационных стендах в помещениях библиотек;

-на Интернет-сайте МБУК « Важинское клубное объединение»

- официальном сайте администрации Важинского городского поселения в сети Интернет;

-посредством консультирования. 

2.1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет - адресах, адресах электронной почты:

1) Администрация Важинского городского поселения. Местонахождение: 187742, Ленинградская область,  Подпорожский район, Важины пгт,  Осташева дом 6, 

Телефоны: (81365) 71-547,Факс: (81365) 71-547

е-mail: VazeniGP@yandex.ru
Адрес сайта: www.. VazeniGP@yandex.ru
Сведения о графике (режиме) работы:

Понедельник – пятница с 08-00 часов до 17-00 часов. 

Перерыв: с 13-00 часов до 14-00 часов.

Суббота, воскресенье - выходной.
2) МБУК «Важинское клубное объединение»: Местонахождение:187742, Ленинградская область, Подпорожский район, Важины пгт. Школьная ул д.2в
Телефоны: (81365) 71-353;

Факс: (81365) 71-353
е-mail: vagingdk@yandex.ry
Сведения о графике (режиме) работы:

С понедельника по пятницу с 09-00 часов до 18-00 часов,

В предпраздничные дни - до 17-00 часов, 

          Суббота, воскресенье,– выходной.
3) МБУК «Важинское клубное объединение»: структурное подразделение -Важинская библиотека Местонахождение:187742, Ленинградская область, Подпорожский район, Важины пгт. ул.Трифонова дом 8
Телефоны: (81365) 71-340;

е-mail: vazhlib@yandex.ry
Сведения о графике (режиме) работы:

С понедельника по пятницу с 09-00 часов до 18-00 часов,

В предпраздничные дни - до 17-00 часов, 

 Суббота, воскресенье,– выходной.
4) МБУК «Важинское клубное объединение»: структурное подразделение- Курповская библиотека Местонахождение:187742, Ленинградская область, Подпорожский район, д. Курпово
Телефоны: (81365) 71-624;

Сведения о графике (режиме) работы:

С понедельника по пятницу с 12-00 часов до 16-00 часов,

В предпраздничные дни - до 15-00 часов, 

Суббота, воскресенье,– выходной.

2.2. На информационных стендах МБУК «Важинское клубное объединение», на сайте МБУК «Важинское клубное объединение» и на сайте администрации Важинского городского поселения, Важиннской библиотеки е-mail: vazhlib@yandex.ry
  размещается следующая информация:

-нормативные правовые акты, регламентирующие предоставление муниципальной услуги;

-текст Административного регламента с приложениями;

-процедура предоставление муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение № 1));

-режим работы библиотек;

-перечень и образцы документов;

-порядок получения консультаций;

-порядок обжалования решений, предоставляющих муниципальную услугу.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты Ленинградской областной научной универсальной библиотеки, Ленинградской областной детской библиотеки, муниципальных библиотек района, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, размещаются на сайте МБУК «Важинское клубное объединение»
2.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по вышеуказанным контактным телефонам. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан и юридических лиц должностные лица и специалисты библиотеки МБУК «Важинское клубное объединение» информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании библиотеки МБУК «Важинское клубное объединение», в которую 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 (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами библиотеки МБУК «Важинское клубное объединение» при личном обращении и посредством телефона, электронной почты. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-поиск и выбор источников информации;

-состав фонда библиотеки и наличие конкретных документов;

-возможности удовлетворения запросов с помощью других библиотек;

-Правила пользования документами или их копиями по межбиблиотечному абонементу из других библиотек;

-Правила пользования библиотекой;

-порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.

2.4. Сроки исполнения предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги производится в сроки, определенные Постановлением Министерства труда и социального развития от 03.02.1997 г. № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках».

2.4.2. Время ожидания в очереди в читальном зале библиотеки не превышает 15 минут с момента получения специалистом читального зала библиотеки, ответственным за предоставление муниципальной услуги, соответствующего обращения от пользователя, оформленного в соответствии с требованиями настоящего регламента.

2.4.3. Срок выполнения заявки по межбиблиотечному абонементу (далее - МБА) с момента подачи заявки:

-30 календарных дней - для оригиналов и перенаправлении в другие библиотеки;

-10 рабочих дней - при дополнительном библиографическом поиске.

2.5. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-отсутствие документов, требуемых настоящим регламентом;

-нарушение Правил пользования библиотекой;

-причинение ущерба библиотеке;

-нарушение правил заполнения бланков документов, требуемых настоящим регламентом.

2.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.1340-03» (введены в действия постановлением главного государственного санитарного врача РФ от 03 июня 2003 г. № 118), Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ-13-01-94, введены в действие приказом Министерства культуры РФ от 01.11.1994 г. №736), нормам охраны труда.

Рабочие места специалистов библиотеки аттестованы, оборудованы средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать оказание муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет, выделяются расходные материалы, канцелярские товары.

2.6.2.
Текстовая информация размещается на информационных стендах в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги.

2.6.3.Места ожидания и предоставления муниципальной услуги, оборудуются: информационными стендами; стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями; мебелью, обеспечивающей комфорт пользователям; первичными средствами пожаротушения.

2.6.4. Помещение оборудовано входом для свободного доступа пользователей. На входе в здания, где предоставляется муниципальная услуга, установлены вывески с наименованием библиотеки.

2.7. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов:

-документ, удостоверяющий личность (паспорт), или аналогичный документ одного из законных представителей ребенка - для лиц, не достигших 14 лет;

-читательский формуляр - документ, заполняемый специалистом библиотеки, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документах согласно приложению № 2;

-листок читательского требования на документ - бланк, заполняемый пользователем с указанием по установленной форме исходящих данных документа: фамилии, имени, отчества пользователя и № его читательского билета, предназначен для поиска и выдачи документа согласно приложению № 3;

-бланк-заказ документов по межбиблиотечному абонементу (далее - МБА) - документ, дающий право получить запрашиваемое издание из фондов библиотеки-держателя любого запрашиваемого документа согласно приложению № 4;

-договор, дающий право на получение муниципальной услуги, - для библиотек, организаций, учреждений, муниципальных образований, где будет предоставлена муниципальная услуга пользователям, не имеющим возможности в силу удаленности местожительства посещать библиотеки согласно приложению № 5. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги в конкретной библиотеке документов уточняется в Правилах пользования каждой библиотеки и в  уставе МБУК «Важинское КО»;

-читательский билет- документ, заполняемый специалистом библиотеки, дающий право пользования читальными залами библиотеки с момента его оформления и до перерегистрации согласно приложению № 6.

2.8.Требования к документам, предоставляемым пользователями:

Листок читательского требования на документ, бланк-заказ по МБА заполняются на специальных бланках разборчивым подчерком, без произвольных сокращений. 

Образцы оформления документов и бланки, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются в удобном для пользователей месте (читальный зал).

2.9. Муниципальная услуга осуществляется бесплатно.

3. Административные процедуры

   3.1. Прием и регистрация пользователей

3.1.1. Юридическим основанием и инициирующим событием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение пользователя в библиотеке.

Ответственным за предоставление услуги является должностное лицо библиотеки МБУК «Важинское клубное объединение».

3.1.2. Последовательность действий:

-оформление документов на право получения муниципальной услуги: запись пользователя в библиотеке, оформление читательского билета, заполнение регистрационной карточки, читательского формуляра специалистом библиотеки, выдача контрольного листка, оформление договора об обслуживании;

-ознакомление с Правилами пользования библиотекой и другими локальными нормативно-правовыми актами по основной деятельности, регламентирующими библиотечную деятельность.

При оформлении документов на право получения муниципальной услуги используются Правила пользования библиотеками МБУК «Важинское клубное объединение», утвержденные приказом директора МБУК «Важинское клубное объединение».  

3.1.3. Результат действия оформление в установленном порядке документов на право получения муниципальной услуги

              3.2. Выдача пользователю документа во временное пользование и информации в соответствии с запросами пользователей

3.2.1. Юридическим основанием и инициирующим событием для начала исполнения административной процедуры является  личное обращение пользователя в библиотеки МБУК «Важинское клубное объединение» 
Ответственным за предоставление услуги является должностное лицо библиотеки МБУК «Важинское клубное объединение».

3.2.2. Последовательность действий:

-запрос в устной форме, оформление пользователем в письменной форме запроса на выдачу требуемого документа на бланке читательского требования, а также самостоятельный выбор документов, находящихся в открытом доступе - для пользователей библиотеки;

-запрос в устной форме, оформление пользователем в письменной форме запроса, а также самостоятельный выбор документов, находящихся в открытом доступе - для пользователей библиотеками МБУК «Важинское клубное объединение»;

-выполнение специалистом библиотеки МБУК «Важинское клубное объединение» запроса пользователя, осуществление выдачи документа в соответствии со спецификой требуемого документа;

-фиксация выдачи изданий в соответствии с ГОСТ, регистрация выполненных запросов.

Выдача пользователю документа во временное пользование и информации в соответствии с запросами пользователей осуществляются в соответствии с Правилами пользования библиотеки МБУК «Важинское клубное объединение» утвержденными приказом директора МБУК «Важинское клубное объединение».

3.1.3. Результат действия выдача пользователю документа во временное пользование и информации в соответствии с запросами пользователей.

3.3.Порядок предоставления книг по МБА

3.3.1. Выполнение заявки по МБА.

3.3.1. Юридическим основанием и инициирующим событием для начала исполнения административной процедуры является  личное обращение пользователя в библиотеки МБУК «Важинское клубное объединение».

3.3.2. Последовательность действий:

-заполнение пользователем бланка-заказа, подписанного лицом, ответственным за работу МБА;

-регистрация полученного бланка - заказа, оформленного в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1-84 Библиографическое описание документа. Общие требования и правила составления, ГОСТ 7.11-78 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Сокращение слов и словосочетаний на иностранных европейских языках в библиографическом описании, ГОСТ 7.12-77 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Сокращения русских слов и словосочетаний в библиографическом описании произведений печати, в адресной картотеке;

-поиск запрошенного документа по существующим каталогам, базам данных, библиографическим указателям. Фиксация результатов поиска на оборотной стороне 1 части бланка - заказа;

-перенаправление заказа в МКУ « Подпорожская центральная районная библиотека», или в другие библиотеки района - при отсутствии запрашиваемого документа в фонде;

-получение документа из фонда библиотеки держателя; выдача документа пользователю.

Выдача пользователю документа во временное пользование и информации в соответствии с запросами пользователей осуществляются в соответствии с Правилами пользования библиотек МБУК «Важинское клубное объединение», утвержденными приказом директора библиотеки МБУК «Важинское клубное объединение» 

3.3.3. Результат действия выполнение заявки в установленном порядке.

3.4. Информационное взаимодействие по вопросам библиотечного обслуживания населения

3.4.1 Юридическим основанием и инициирующим событием для начала исполнения административной процедуры являются:

-федеральные законы, нормативные правовые акты РФ, законы, нормативные правовые акты Ленинградской области, муниципальные правовые акты;

-поручения руководителей администрации Важинского  городского поселения;

-запросы государственных органов власти и местного самоуправления, районных, областных библиотек и иных заинтересованных лиц.

3.4.2. Последовательность действий:

-подготовка информации на запросы. Срок исполнения - в течение года, не более 10-ти рабочих дней с момента получения запроса;

-обеспечение рассмотрения писем, предложений, заявлений и жалоб граждан по вопросам библиотечного обслуживания населения. Порядок рассмотрения заявлений (предложений, жалоб) граждан; сроки исполнения; порядок и формы контроля над совершением действий и принятием решений; права и обязанности должностного лица, ответственного за выполнение данной процедуры, определены и регламентированы Инструкцией по делопроизводству;

-подготовка и направление справочных сведений в адрес органов государственной власти и  местного самоуправления, областных библиотек Срок исполнения - в течение года.

3.4.3 Результат действия:

Своевременное предоставление достоверной информации по вопросам библиотечного обслуживания населения.

3.5. Способ фиксации результата исполнения

3.5.1. Результат исполнения фиксируется на бумажном носителе и/или в электронном виде. 

3.5.2. Заполнение документов производится с помощью технических средств или от руки - аккуратно, перьевой или гелевой ручкой, ручкой-роллером (в том числе шариковой) черного, синего или фиолетового цвета. 

4. Порядок и формы контроля над предоставлением муниципальной услуги
4.1. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, являются специалисты библиотеки МБУК «Важинское клубное объединение», несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте, за все действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги решения.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

4.2. Текущий контроль осуществляется директорам МБУК «Важинское клубное объединение» и начальником финансово-экономического сектора  администрации Важинского городского поселения в форме проверок соблюдения и исполнения должностными лицами, участвующими в предоставлением муниципальной услуги, положений нормативных правовых актов и методических документов, определяющих порядок выполнения административных процедур, выявления и устранения нарушения прав исполнителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения исполнителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Проверка полноты и качества исполнения муниципальной функции может носить плановый характер (осуществляется на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги в отношении отдельных проектов) и внеплановый характер (по конкретному обращению исполнителя).

 5. Права и обязанности должностных лиц, ответственных за исполнение административного регламента

5.1. Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего административного регламента, обязаны:

-предоставлять муниципальную услугу в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ленинградской области, муниципальными правовыми актами;

-выполнять административные процедуры в полном объеме, в установленный срок.

5.2. Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего административного регламента, имеют право: 

-определять ход исполнения административных процедур;

-вносить предложения по оптимизации процесса реализации муниципальной услуги;

-назначать ответственных за выполнение административных процедур, административных действий.

5.3. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, несут ответственность за качество исполнения административных процедур и муниципальной услуги в целом в соответствии с нормами действующего трудового законодательства.

 6. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.

        6.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и принятых решений в процессе исполнения муниципальной функции осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации, в досудебном и судебном порядке.

6.2. Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, могут быть обжалованы:

-директору МБУК «Важинское клубное объединение»;

-главе администрации Важинского городского поселения и/или его заместителю;

-в прокуратуре;

-в суде.

6.3. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе осуществления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента (далее – жалоба), письменно.

В письменной жалобе указываются:

-фамилия, имя, отчество заинтересованного лица;

-полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

-контактный почтовый адрес;

-предмет жалобы;

-личная подпись заинтересованного лица.

К жалобе заявитель прилагает копии документов и материалы, характеризующие предмет жалобы.

Право принятия решения по жалобам на исполнение рассматриваемой муниципальной услуги предоставлено:

-директору МБУК «Важинское клубное объединение»; 

-главе администрации и/или его заместителю.

Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

6.4. Рассмотрение обращения (жалобы) осуществляется в Порядке по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов администрации МО «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области», руководителей муниципальных предприятий и учреждений в срок до 30-ти календарных дней с момента поступления запроса (жалобы).

Письменная жалоба регистрируется уполномоченным лицом, делается ее копия, которая отдается заявителю на руки. Оригинал (подлинный экземпляр) жалобы остается в организации и вместе с копиями материалов, представленных заявителям, передается ответственному лицу для рассмотрения.

6.5. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению сведений заинтересованному лицу и применении мер ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе осуществления административной процедуры, муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента, которые повлекли за собой жалобу заинтересованного лица.

6.6. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в течение 5-ти рабочих дней после принятия решения.

Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

6.7. Заинтересованные лица вправе обратиться с жалобой в суд на принятое решение,  действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе осуществления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента в течение 3 месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействия). 

Жалоба подается в соответствующий суд по месту нахождения МБУК «Важинское клубное объединение» администрации Важинского городского поселения.
7. Внесение изменений в административный регламент

7.1. Изменения в настоящий административный регламент вносятся:

-в случае изменения законодательства Российской Федерации и Ленинградской области, муниципальных правовых актов регулирующего предоставление муниципальной услуги; 

-в случае изменения структуры администрации Важинского  городского поселения, к сфере деятельности которых относится предоставление соответствующей муниципальной функции;

-на основании результатов анализа практики применения административного регламента.

7.2. Внесение изменений в административный регламент осуществятся на основании постановления администрации Важинского городского поселения.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

К Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения» муниципального бюджетного учреждения культуры «Важинское КО» муниципального объединения  «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»

БЛОК–СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения»  муниципального бюджетного учреждения культуры «Важинское КО» МО «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» 

Условные обозначения
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	Начало или завершение административной процедуры

	

	Операция, действие, мероприятие

	

	Ситуация выбора, принятия решения

	

	Внешний документ

	

	Межстраничная ссылка, переход к следующей странице блок-схемы





























ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
К Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения» муниципального бюджетного учреждения культуры «Важинское клубное объединение» муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»
ЧИТАТЕЛЬСКИЙ ФОРМУЛЯР
	О Б Я З У Ю С Ь:

1. Аккуратно и бережно обращаться с книгами и возвращать их в срок, установленный библиотекой.

2. В случае утери или порчи книги возвратить в библиотеку точно такую же книгу или заменить ее другой, признанной библиотекарем равноценной.

3. Сообщить библиотеке о перемене своего домашнего адреса и фамилии.

4. Полностью выполнить все остальные правила пользования библиотекой, объявленные мне при записи в библиотеку.

Подпись ___________________

___________________________20 ___г.
	Фамилия ___________________________

Имя _______________________________

Отчество ___________________________

Год рождения _______________________

Образование ________________________

Где учится __________________________

____________________________________

Где и кем работает ___________________

____________________________________

____________________________________

Обществ. работа _____________________

№ паспорта _________________________

С какого года чит. в н/б-ке ____________

Домашний  адрес ____________________

Дом тел., сл. тел. ____________________


Оборотная сторона

	Срок возврата книги
	Инв. №
	Отдел
	АВТОР и ЗАГЛАВИЕ КНИГИ
	Расписка читателя
	Отметка о возврате
	Отношение читателя к книге

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
К Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения» муниципального бюджетного учреждения культуры      «Важинское  клубное объединение» 

муниципального  образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»
ЛИСТОК ЧИТАТЕЛЬСКОГО ТРЕБОВАНИЯ 
Фамилия, имя, отчество ________________________________________________________ 

	Чит. билет №
	Дата


	
	Шифры


                  Автор ______________________________________________________________

                 Заглавие ____________________________________________________________

         ____________________________________________________________________

                Место изд._________________________________________Год________________

               Том ___________Вып.________________№№_______________________________

Подпись читателя
Фамилия, имя, отчество ________________________________________________________

	Чит. билет №
	Дата


	
	Шифры


                  Автор ______________________________________________________________

                 Заглавие ____________________________________________________________

                 ____________________________________________________________________

                Место изд. ________________________________________ Год________________

               Том ___________Вып. _______________№№_______________________________

Подпись библиотекаря 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
К Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения» муниципального бюджетного учреждения культуры «Важинское клубное объединение» муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области
БЛАНК-ЗАКАЗ ДОКУМЕНТОВ ПО МЕЖБИБЛИОТЕЧНОМУ АБОНЕМЕНТУ
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

К Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения» муниципального учреждения культуры «Важинское клубное объединение» муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»

ДОГОВОР ОБ ОБСЛУЖИВАНИИ №

 «____» ______________ 20__ г. 

MБУК «Важинское клубное объединение», именуемая в дальнейшем «Важинское клубное объединение», в лице директора Т.И.Саватьевой., действующей на основании Устава и __________________________________________________паспорт серия_____________ выд.____________________________________________, именуемый в дальнейшем «Пользователь», заключили настоящий договор о нижеследующем; 

1. Предмет договора

1.1. Обслуживание «Пользователя» в МБУК «Важинское клубное объединение» в соответствии с Правилами пользования библиотекой на основании «Закона об организации библиотечного обслуживания населения Ленинградской области общедоступными библиотеками» (проект) 

2. Права «Пользователя»

2.1. В соответствии с «Правилами пользования» «Пользователь» имеет право получать во временное пользование (сроком на 15-30 дней) документы на дом и для работы в читальном зале. 

2.2. Получать во временное пользование издания по межбиблиотечному абонементу из других библиотек в порядке, установленном библиотекой-заказчиком и библиотекой-фондодержателем. 

2.3.Пользоваться библиографическим, справочно-информационным аппаратом, а также другими формами библиотечного обслуживания, в т.ч. платными. 

3. Обязанности «Пользователя» 

Пользователь обязан:

3.1. Ознакомиться и исполнять Правила пользования
3.2. Указывать достоверные анкетные данные и своевременно оповещать МБУК «Важинское клубное объединение» об изменениях в анкетных данных 

3.3. Проходить перерегистрацию 

3.4. Бережно относиться к изданиям, полученным в читальном зале, а также к имуществу МБУК «Важинское клубное объединение»
3.5. При утрате или порче изданий из фондов МБУК «Важинское клубное объединение»» заменить их равноценными изданиями на усмотрении библиотекаря, а при невозможности замены возместить их стоимость, определяемую по ценам книжного рынка. 

4. Права МБУК «Важинское клубное объединение»
4.1. Установить Правила пользования библиотекой в соответствии с действующим законодательством. 

4.2. Определять условия доступа к фондам. 

4.3. Утверждать перечень платных услуг и определять их стоимость на основании Устава  МБУК «Важинское клубное объединение»
5. Обязанности МБУК «Важинское клубное объединение»
5.1. Предоставлять во временное пользование документы, имеющиеся в фондах библиотеки. 

5.2. Оказывать услуги в соответствии с правилами пользования библиотекой, утвержденными директором МБУК «Важинское клубное объединение», Правилами предоставления платных услуг и Перечнем платных услуг. 

5.3. Соблюдать конфиденциальность сведений о пользователях библиотеки, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством РФ. 

6. Ответственность сторон

6.1. МБУК «Важинское клубное объединение» несет ответственность за выполнение услуг, обусловленных договором. 

6.2. «Пользователь» несет ответственность за выполнение правил пользования библиотекой и условий настоящего договора. 

6.3. При невозможности восстановления издания в первоначальном виде, а также при утрате издания «Пользователь» несет ответственность в размере рыночной стоимости издания. 

6.4. Нарушение «Пользователем» правил пользования библиотекой служит Основанием для расторжения МБУК «Важинское клубное объединение» договора в одностороннем порядке либо приостановки обслуживания по договору на определенный срок, 

7. Заключительные положения

7.1. При соблюдении сторонами условий договора договор считается заключенным на неопределенный срок 

7.2. Любые изменения и дополнения к настоящему договору действительны лишь при условиях, что они не противоречат правилам пользования библиотекой, совершены в письменной форме и подписаны сторонами. Приложения к настоящему договору составляют его неотъемлемую часть. 

7.3. Сторона вправе расторгнуть договор при нарушении условий договора другой стороной с уведомлением о расторжении в 7-дневный срок. 

7.4. Споры по настоящему договору разрешаются в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством РФ. 

7.5. Настоящий договор составлен в 2-х экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу. Один экземпляр хранится в МБУК «Важинское клубное объединение», другой экземпляр выдан на руки «Пользователю» 

8. Адреса и подписи сторон

	МБУК « Важинское КО»

Важины, ул Школьная д.2в
Структурное подразделение

Важинская библиотека

Важины, ул, Трифонова д.8
Выдан читательский формуляр №
	_______________________________

_______________________________




Подписи сторон

Библиотека ___________________

С правилами пользования библиотекой ознакомлен

Пользователь___________________ 

*: Настоящий договор является договором смешанного типа, т.к. сочетает в себе элементы различных договоров. из содержания договора с необходимостью вытекают соблюдение библиотекой Федерального закона «О библиотечном деле». Самостоятельно библиотека определяет лишь те условия, которые имеют право определять в соответствии с Законом. Договор об обслуживании можно определить как договор присоединения. В соответствии с п, 1 ст. 428 ГК РФ договором присоединения признается договор, условия которого определены стороной в формулярах или  иных стандартных формах к могли быть приняты другой стороной не иначе как путем присоединения к предложенному договору в целом.

9. Адреса и подписи сторон

	МБУК « Важинское КО»

Важины, ул Школьная д.2в
Структурное подразделение

Курповская библиотека

д. Курпово
Выдан читательский формуляр №
	_______________________________

_______________________________




Подписи сторон

Библиотека ___________________

С правилами пользования библиотекой ознакомлен

Пользователь___________________ 

*: Настоящий договор является договором смешанного типа, т.к. сочетает в себе элементы различных договоров. из содержания договора с необходимостью вытекают соблюдение библиотекой Федерального закона «О библиотечном деле». Самостоятельно библиотека определяет лишь те условия, которые имеют право определять в соответствии с Законом. Договор об обслуживании можно определить как договор присоединения. В соответствии с п, 1 ст. 428 ГК РФ договором присоединения признается договор, условия которого определены стороной в формулярах или  иных стандартных формах к могли быть приняты другой стороной не иначе как путем присоединения к предложенному договору в целом.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

К Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения» муниципального учреждения культуры «Важинское клубное объединение» муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»

ЧИТАТЕЛЬСКИЙ БИЛЕТ

	ЗАПОМНИТЕ

Срок пользования книгой – 15 дней.

На книги, необходимые для работы,

срок может быть продлен лично

(вне очереди), по телефону, почтой.

__________

БИБЛИОТЕКА ОТКРЫТА

от___________до__________час.

Выходные дни:

___________________

и последнее число

каждого месяца
	Библиотека _________________________

Билет читателя

№ ________

Фамилия ___________________________

Имя _______________________________

Отчество ___________________________

Профессия _________________________

Где учится _________________________

___________________________________

ХРАНИТЕ БИЛЕТ
И ПРЕДЪЯВЛЯЙТЕ ПРИ
ПОСЕЩЕНИИ БИБЛИОТЕКИ



	Срок возврата
	К-во книг
	Срок возврата
	К-во книг
	Срок возврата
	К-во книг
	Срок возврата
	К-во книг

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Проверяйте правильность записей в билете. 
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Начало предоставления муниципальной услуги 





1. Личное обращение пользователя в библиотеку








Предоставление и проверка документов  для предоставления услуги 





Ознакомление с Правилами пользования библиотеки и другими локальными нормативно-правовыми актами по основной деятельности, регламентирующими библиотечную деятельность





1





1





Запись пользователя в библиотеку, оформление читательского билета, заполнение регистрационной карточки, читательского формуляра библиотеки, выдача контрольного листка, оформление договора об обслуживании





Получение читательского требования





Поиск документа





Наличие документа в фонде библиотеки в момент обращения заявителя








да








нет





Направление запроса в


МБА





Регистрация документа в читательском формуляре





Предоставление заявителю документа в пользование








Доставка документа по месту требования





Окончание предоставления муниципальной услуги 














