	АДМИНИСТРАЦИЯ                                        

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

НОВОЕ УСМАНОВО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
КАМЫШЛИНСКИЙ

               САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ


	


          ПОСТАНОВЛЕНИЕ №  80
              от  16 .11. 2012   года

  Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Изготовление копий фрагментов документов библиотечного фонда»
Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Постановлением администрации муниципального района Камышлинский Самарской области от 01.03.2011 года № 66 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального района Камышлинский», руководствуясь Уставом сельского поселения Новое Усманово муниципального района Камышлинский Самарской области, администрация Уставом сельского поселения Новое Усманово муниципального района Камышлинский Самарской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Изготовление копий фрагментов документов библиотечного фонда».

2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его подписания.

3. Опубликовать настоящее Постановление в газете «Вестник сельского поселения Новое Усманово».

4. Разместить настоящее Постановление на официальном сайте администрации Уставом сельского поселения Новое Усманово муниципального района Камышлинский Самарской области.

5. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на директора МКУ «ЦКД сельского поселения Новое Усманово».

Глава сельского поселения

     Новое Усманово                                                А.Р. Зарипов
Утверждён

Постановлением администрации
сельского поселения Новое Усманово
муниципального района

Камышлинский Самарской области

от 16.11.2012 года № 80
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Изготовление копий фрагментов документов

библиотечного фонда»

Раздел I. Общие положения

1.1.  Административный регламент (далее - регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Изготовление копий фрагментов документов библиотечного фонда» (далее - муниципальные услуги)  разработан в целях повышение качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность оказания услуги, порядок взаимодействия должностных  лиц при осуществлении полномочий по оказанию муниципальной услуги.

1.2.  Место нахождения учреждения: Самарская область, Камышлинский район, с. Новое Усманово, ул. Рабочая, дом 4.

Почтовый адрес учреждения для направления документов: 446973, Самарская область, Камышлинский район, с. Новое Усманово, ул. Рабочая, 4.

Электронный адрес:нет
Часы работы учреждения:

Понедельник:   09.00 -17 (перерыв 12.00 -13.00)

Вторник:           09.00 -17  (перерыв 12.00 -13.00)

Среда:                09.00 -17 (перерыв 12.00 -13.00)

Четверг:            09.00 -17 (перерыв 12.00 -13.00)

Пятница:           09.00 -17 (перерыв 12.00 -13.00)

Суббота:            выходной

Воскресенье:    выходной.

Телефон учреждения:

1). Руководитель учреждения: 8 (846-64) 3-51-48;

1.3. Услуга предоставляется юридическим или физическим лицам независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

1.4. Получатели Услуги имеют право доступа в библиотеки и свободного выбора библиотек в соответствии со своими интересами и потребностями в сроки, указанные в расписании работы библиотек.

1.5. Получатели Услуги имеют право на обслуживание и получение документов на русском языке как государственном языке Российской Федерации.

1.6. В настоящем административном регламенте используются следующие понятия:

библиотека - информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам;

библиотекарь - специалист библиотеки, осуществляющий информационно-библиографическое обслуживание населения;

библиотечный абонемент - форма обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определённых условиях для использования вне библиотеки;

документ - материальный объект, находящийся в библиотечном фонде ( печатный - книга, журнал, газета, брошюра, аудиовизуальный - аудиокассета, видеокассета, граммофонная пластинка, киноплёнка, цифровой - записанный на материальном носителе - CD-диске, DVD-диске, дискете, флешь - карте), с зафиксированной на нём информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования;

справочно-библиографический аппарат (СБА) - совокупность традиционных и электронных справочных и библиографических изданий, библиотечных каталогов и картотек, используемых при обслуживании читателей для поиска необходимой им информации;

библиотечный каталог - совокупность расположенных по определённым правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки (информационного центра);

картотеки и базы данных - это совокупность сведений о документах или извлечённых из них фактах в независимости от наличия этих материалов в фонде данной библиотеки, зафиксированных на традиционных и электронных носителях;

библиотечный фонд - организационно-упорядоченная совокупность всех видов документов, имеющихся в библиотеке. Основными характеристиками фонда библиотеки являются: разумность (оптимальный объём), информативность (соответствие запросам пользователей), обновляемость;

межбиблиотечный абонемент - абонемент, основанный на использовании документов других библиотек при их отсутствии в данном фонде;

общедоступная библиотека - библиотека, которая предоставляет возможность пользования её фондом и услугами юридическим лицам независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности и гражданам без ограничений по уровню образования, специальности, национальности, политических убеждений и отношения к религии;

пользователь библиотеки - физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки;

читальный зал - специально оборудованное помещение, предназначенное для обслуживания пользователей произведениями печати и другими документами в его пределах;

читательский формуляр - документ, предназначенный для учёта пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращённых им документов.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Изготовление копий фрагментов документов библиотечного фонда».

2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – МКУ «ЦКД сельского поселения Новое Усманово».
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

получение во временное пользование любого документа на абонементе, а также изготовление копий фрагментов документов библиотечного фонда.

2.4. Услуга предоставляется с момента записи получателя Услуги в библиотеку.

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

Ожидание получателем Услуги в очереди при подаче документов не должно превышать 40 минут.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.1992 года № 3612-1;

- Федеральный закон от 29.12.1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

- Закон Самарской области от 03.04.2002 года № 14-ГД «О культуре в Самарской области»;

- Постановление Минтруда РФ от 03.02.1997 года № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;

- Приказ Минкультуры РФ от 02.12.1998 года № 590 «Об утверждении «Инструкции об учёте библиотечного фонда»;

- Устав Уставом сельского поселения Новое Усманово муниципального района Камышлинский Самарской области.

2.6. Для предоставления муниципальной услуги впервые обратившемся заявителем предоставляется  документ, удостоверяющий личность (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации).

Граждане, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями и с их письменного согласия - поручительства.

Граждане, которые сами не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и с ограниченными физическими возможностями, регистрируются на основании доверенности, предоставленной их поручителями .

2.7.  Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги

В предоставлении Услуги может быть отказано по следующим основаниям:

· нарушение получателем Услуги Правил пользования библиотекой;

· в случае обращения в дни и часы, когда библиотека закрыта для посещения.

· отсутствие документов, требующихся настоящим регламентом;

· отсутствие запрашиваемой информации, либо литературы.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной или платной основе, согласно перечню и стоимости услуг, предоставляемых МКУ «ЦКД  Уставом сельского поселения Новое Усманово муниципального района Камышлинский».

2.9. Время получения информации о процедуре предоставления Услуги при личном обращении получателя Услуги от должностных лиц или сотрудников ЦБС не должно превышать 20 минут.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.10.1 Помещения для предоставления Услуги размещаются в зданиях, доступных для населения, оборудованных отдельным входом. На входе устанавливается вывеска с наименованием библиотеки. Услуга в электронном виде оказывается пользователям в соответствующих помещениях (отделах) библиотек.

В помещении библиотеки должен быть организован поиск книг и документов по каталогам и картотекам и другим источникам.

2.10.2 Учреждение, оказывающее Услугу, обязано по желанию посетителей предоставлять книгу отзывов и предложений в целях изучения приема мнений посетителей по улучшению обслуживания.

2.10.3Учреждение, оказывающее Услугу, должно обеспечить свободные пути эвакуации посетителей (в том числе лестничные клетки, проходы и входы).

При размещении в любых типах зданий и помещений библиотеки должны быть оборудованы для пользователей с ограниченными физическими возможностями

2.10.4 Указанные помещения оборудуются:

· источниками естественного и искусственного освещения, уровень которого определяется санитарными нормами;

· системами отопления и вентиляции;

· схемами размещения средств пожаротушения и путей эвакуации;

· противопожарными, охранными и антитеррористическими системами;

· предметами библиотечной мебели (стеллажами, витринами, кафедрами, и т.п.);

· средствами технического оснащения, обеспечивающие надлежащее качество предоставляемых услуг, оргтехникой, компьютерной техникой.

· стульями, столами для возможности оформления документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями;

· информационными стендами

2.10.5 Минимальные ресурсы, обеспечивающие предоставление библиотечных, справочных и информационных услуг населению.

Основными материальными ресурсами муниципальных библиотек являются: 
- материально-технические (здания, помещения, оборудование, технические средства); 
- кадровые (штатные работники), 
- информационные (информация о библиотеке, порядке и правилах предоставления услуг пользователям), 
- библиотечные фонды.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1.Последовательность действий при выполнении непосредственного библиотечного, справочного и информационного обслуживания пользователей (блок-схема в Приложении №1).

3.1.1. Библиотекарь производит запись пользователя в библиотеку, оформляет читательский формуляр пользователя в соответствии с предоставленными документами.

Регистрация одного пользователя  осуществляется в срок до 10 минут, перерегистрация  - в течение 5 минут. Перерегистрация осуществляется один раз в год.

3.1.2. Пользователь в устной форме или письменной форме (Приложение №2) делает запрос на выдачу требуемого документа.

3.1.3. Библиотекарь выполняет запрос пользователя, осуществляет выдачу документов. В соответствии с возможностями библиотеки и спецификой требуемого документа библиотекарь:

- обслуживает пользователя на абонементе: осуществляет приемку (выдачу) документа от пользователя, проверку сохранности документа, сверку с читательским формуляром, отметку о приемке (выдаче) документа;

- обслуживает пользователя в читальном зале: производит подбор и выдачу специализированных или неспециализированных документов; проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям, отбор и копирование документов;

- обслуживает пользователя путем внестационарной организации; производится путём заключения договора между библиотекой и организацией, где будет осуществляться внестационарное библиотечное обслуживание;

-  обслуживает пользователя по межбиблиотечному абонементу (МБА);

- обслуживает пользователя путем приема справочно-библиографических запросов;
- осуществляет поиск информации по запросу пользователя в сети Интернет, в справочно-информационной системе «Консультант Плюс»

- обслуживает граждан, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и с ограниченными физическими возможностями ;

- предоставляет  доступ к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, и редким книгам с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторских и смежных правах.

Обслуживание на абонементе.

Гражданин, имеющий постоянную регистрацию на территории муниципального  района Камышлинский, впервые обратившийся в библиотеку и желающий воспользоваться Услугами библиотеки, предоставляет библиотекарю документ, удостоверяющий личность. Библиотекарь на основании документа оформляет читательский формуляр, где заполняются личные данные гражданина с указанием контактного телефона и делаются отметки о его посещении. Библиотекарь знакомит получателя Услуги с правилами пользования библиотекой под роспись.

Получатель Услуги устно или письменно делает запрос библиотекарю.

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

Ожидание получателем Услуги в очереди при подаче документов не должно превышать 40 минут

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль над совершением действия и принятием решения по данной административной процедуре осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

4.2. Внутренний контроль проводится директором МКУ «ЦКД сельского поселения Новое Усманово»  и его заместителями в плановом порядке.

4.3. Внешний контроль осуществляется МКУ «ЦКД сельского поселения Новое Усманово» муниципального района Камышлинский, органами надзора и другими государственными и муниципальными контролирующими органами.

Форму осуществления контроля выбирает проверяющая организация:

· проведение мониторинга основных показателей работы за определенный период;

· анализ обращений и жалоб получателей Услуги в МКУ «ЦКД сельского поселения Новое Усманово»
· проведение контрольных мероприятий.

Контроль осуществляется в плановом порядке.

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, качество предоставления Услуги.

4.4.  Выявленные в ходе контрольных мероприятий недостатки по оказанию Услуги анализируются и рассматриваются комиссией по служебному расследованию при  МКУ «ЦКД сельского поселения Новое Усманово» с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных и административных взысканий (при установлении вины в некачественном предоставлении Услуги).

Раздел V. Порядок обжалования действий (бездействий), 
осуществляемых в ходе предоставления Услуги

5.1. Получатели Услуги вправе обратиться с жалобой на действия или бездействия лиц, ответственных за предоставление Услуги, а также на нарушение своих прав и законных интересов, нарушение положений настоящего Регламента в руководство МКУ «ЦКД сельского поселения Новое Усманово»
5.2. Обращение заявителей может осуществляться в письменном или устном виде, направленное по почте, электронной почте.

5.3. Письменное обращение (жалоба) получателя Услуги должно содержать следующую информацию:

· наименование учреждения или фамилию, имя, отчество директора МКУ «ЦКД сельского поселения Новое Усманово»
· фамилия, имя, отчество заявителя;

· почтовый адрес заявителя;

· текст обращения;

· личную подпись заявителя;

· дату составления обращения.

К письменному обращению могут быть приложены документы или их копии, на которые заявитель ссылается в обращении.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.4 Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации. В случае необходимости получения дополнительной информации срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю с указанием причин продления рассмотрения.

5.5. Прием заявителей осуществляется в течение установленного режима . Во время приема может быть принята устная форма обращения. При устной форме обращения заявитель обязан предъявить документ, удостоверяющий его личность.

5.6 В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.7 Обращения заявителей в установленной форме фиксируются в журнале регистрации заявлений и обращений граждан.

5.8. Требования к жалобе (претензии), поданной по электронной почте, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе (претензии), поданной в письменной форме.

5.9. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

· отсутствия сведений, предусмотренных п.5.3 настоящего Регламента;

· в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию управления культуры  или администрации ЦБС;

· текст письменного обращения не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

· 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 и обстоятельства.

5.10. Результатом исполнения данной административной процедуры является ответ на обращение заявителя.

Приложение №1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Изготовление копий фрагментов

документов библиотечного фонда»

Блок схема предоставления услуга

	Запрос пользователя 


	Обращение в МБУ культуры  «ЦБС»
	



          


	Регистрация получателя муниципальной услуги



	Консультирование получателя муниципальной услуги
	 
	Предоставление муниципальной услуги


    

	Отказ в предоставлении муниципальной услуги


Приложение №2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Изготовление копий фрагментов

документов библиотечного фонда»

В МБУ культуры «Межпоселенческая центральная библиотека»

ЗАПРОС

Прошу предоставить информацию о наличии документа в фонде МБУ культуры «Межпоселенческая центральная библиотека»

_____________________________________________________________________________                        (Название, автор документа, либо тема запроса)

При наличии документа прошу выдать его

- сделать ксерокопию отдельных фрагментов

При отсутствии документа в фонде  прошу заказать его по МБА.

___________                                    ________________________            __________________

  Дата                                                           ФИО                                                    Подпись

