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АДМИНИСТРАЦИЯ  СВЕТЛИНСКОГО  РАЙОНА

ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

____________________________                                                                            №_________________

пос.Светлый

О внесении изменений в постановление администрации

от 17.10.2013 № 789-п
В соответствии с постановлением администрации Светлинского района от 20.06.2013 № 437-п «Об утверждении Порядка разработки, проведения экспертизы и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций»:
1. Утвердить  административный регламент Муниципального бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система Светлинского района» по  предоставлению муниципальной услуги  «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки в стационарных условиях». 

2. Директору  МБУК «Межпоселенческая централизованная библиотечная система Светлинского района» (МАТВЕЕВА Ю.П.) обеспечить размещение утверждённого административного регламента в установленном порядке на официальном сайте администрации муниципального образования Светлинский район, в местах предоставления услуг и обеспечить                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             его исполнение.

3.Считать утратившим силу Постановление администрации  Светлинского района Оренбургской области от 17.10.2013 № 789-п «Об утверждении  административного регламента Муниципального бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система Светлинского района» по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения Светлинского района»
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заведующую отделом культуры администрации Светлинского района Е.А.ГОРШЕНИНУ
5. Постановление вступает в силу после его официального обнародования.

Глава муниципального образования 

Светлинский район 

Оренбургской области                                                            В.В.ТАРАКАНОВ      
Разослано: в дело-2,юридическому отделу, отделу культуры, прокуратуре.

Матвеева Ю.П. 2-10-47
Приложение

к Постановлению администрации

от_____________№____________
 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
Муниципального бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система Светлинского района» 

по представлению муниципальной услуги 
«Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки в стационарных условиях».

I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги муниципального бюджетного  учреждения культуры  «Межпоселенческая централизованная библиотечная система Светлинского района» (далее – регламент) «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки в стационарных условиях» разработан в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях повышения качества, доступности предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность оказания услуги, порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий по организации библиотечного обслуживания жителей Светлинского  района. 
Исполнителем муниципальной услуги является  Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система Светлинского района»
 
1) Основные понятия, используемые в административном регламенте

 - Муниципальная услуга - деятельность по реализации функций Администрации   Светлинского муниципального района, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий администрации, по решению вопросов местного значения, установленных в  соответствии  с  Федеральным законом  от  6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом  Светлинского муниципального района.                  
- Заявитель - физическое или юридическое лицо, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

- Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
           -Уполномоченное структурное подразделение органа предоставления муниципальной услуги   –   отдел   культуры   администрации   Светлинского
района, в компетенции которого находится рассмотрение вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

- Орган обеспечения предоставления муниципальной услуги – МБУК «МЦБС Светлинского района» (далее – Библиотека).
   1.1.Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:
- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ   «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральный закон от 29 декабря 1994 года № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;
-  Распоряжение Правительства Российской Федерации от 3 июля 1996 года № 1063-р «О социальных нормативах и нормах»;

- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 30 декабря 2014 года № 2477 «Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в библиотеках»;

      -   Указы Президента РФ;
      -   Постановления Правительства РФ.

            -   Постановления и распоряжения Губернатора Оренбургской  области;

           -  Рекомендации Министерства культуры Оренбургской  области.

           -  Устав муниципального образования Светлинский район; 

           -   Постановления и распоряжения администрации Светлинского района;

           -  Устав МБУК «МЦБС Светлинского  района».

1.2. Применяемые понятия и определения:

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

- библиотечное обслуживание – совокупность разных видов деятельности библиотек по удовлетворению потребностей ее пользователей путем предоставления библиотечных услуг.
-  специалист - штатный сотрудник библиотеки;

- библиотечный каталог - совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки;

- документ - материальный объект с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования;

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

- читательский формуляр - документ, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документах.                                                                                    
- должностное лицо - лицо, выполняющее административные действия в рамках предоставления муниципальной услуги;

- административное действие - предусмотренное настоящим административным  регламентом действие должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги.
 2) Круг заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право на предоставление муниципальной услуги. 

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального   положения,       политических     убеждений,   отношения   к  религии; юридические лица, независимо от организационно-правовой формы.
 3) Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

Основными требованиями к информированию граждан о порядке исполнения муниципальной услуги являются:
-       четкость изложения информации;
-       полнота предоставления информации;
-       наглядность форм предоставляемой информации;
-       удобство и доступность получения информации;
-       оперативность предоставления информации.
а) Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалистам Библиотеки, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;

-  в письменной форме почтой в адрес Администрации или Библиотеки;

- в  письменной  форме  по  адресу электронной почты Администрации или Библиотеки; 

  Информирование осуществляется безвозмездно.
Главным звеном муниципального бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая  централизованная  библиотечная система Светлинского района» является центральная районная библиотека, которая формирует, хранит и предоставляет пользователям наиболее полное универсальное собрание тиражированных документов в пределах муниципального образования.
Центральная районная библиотека 

 Юридический адрес: 462740, Оренбургская обл., Светлинский район, п. Светлый, ул. Советская, д. 27.

              Режим работы:

Пн.      900 – 1800                                                                   

Вт.      900 – 1800                                           

Ср.      900 – 1800                                            

Чт.      900 – 1800                                            

Пт.      900 – 1800 
Сб.     1100 - 1800
Без перерыва на обед.
Выходной - воскресенье                                                                                                                                           
30-го числа каждого месяца – санитарный день.

б) Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается непосредственно в библиотеках МБУК «МЦБС Светлинского района»:
- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;
             Телефон: 8 (35366) 2 – 10 - 47.
-      электронный адрес  Библиотеки: svetbibl@mail.ru 
-  посредством публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов), на стендах в помещении     Библиотеки.   
в) Посредством размещения в сети Интернет на официальном сайте  администрации муниципального образования Светлинский район (www.mo-sv.orb.ru) 
Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), официальном Интернет сайте, адресах электронной почты   размещаются:

- на информационном стенде.

 Сведения о графике (режиме) работы, сообщаются по телефонам для справок (консультаций),  а также размещаются на информационном стенде перед входом в библиотеки МБУК «МЦБС Светлинского района». 
 г)  Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги
     Информирование проводится в форме: 
               -      устного информирования;
               -      письменного информирования.

                       -      информирования по электронной почте. 
При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты Библиотеки, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.
Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Письменный ответ на обращение подписывается главой муниципального образования либо уполномоченным им лицом, и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.    
В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Электронные обращения граждан принимаются по электронной почте Библиотеки.
Ответ на электронное обращение дается ответственным лицом за размещение информации в форме письменного текста в электронном виде в течение 3-х дней после получения запроса.

Публичное информирование неограниченного круга заявителей осуществляется посредством использования средств массовой информации и системы "Интернет".
 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 2.1.   Наименование муниципальной услуги:
«Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки в стационарных условиях».

           2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Светлинский район через муниципальное бюджетное учреждение  культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система Светлинского района».
 2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача пользователям во временное пользование документов, фиксируемая в бланках первичной отчетности, библиотечная статистика; предоставление индивидуальной, групповой или массовой информации в соответствии с запросами пользователей на основании локальных нормативно-правовых актов по основной деятельности.

 2.4.   Срок предоставления муниципальной услуги:
Действия по библиотечному, справочному и информационному обслуживанию производятся в сроки, определенные  Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 30 декабря 2014 года № 2477 "Об утверждении типовых отраслевых норм труда  на работы, выполняемые в библиотеках".

-  регистрация одного пользователя осуществляется с момента поступления запроса в срок до 7 минут.

- максимальное время консультирования специалистом получателей муниципальной услуги от 4 до 20 минут.

-    время поиска документов составляет от 10 до 40 мин.

-  ответ на электронное обращение дается в форме письменного текста в электронном виде в течение 3-х дней после получения запроса.
Срок выполнения заявки по межбиблиотечному абонементу (далее - МБА) с момента подачи заявки:

- 5 рабочих дней – для оригиналов и перенаправлении в другие библиотеки;   
- 10 рабочих дней – при дополнительном библиографическом поиске.      
 2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения:

При первичном обращении за услугой в помещениях Библиотеки   в соответствии с Правилами пользования Библиотекой и внутренними нормативными актами, пользователи муниципальной услуги представляют документы, удостоверяющие личность,  для оформления читательского формуляра.
   Несовершеннолетние в возрасте до 14 лет становятся пользователями на основании документов, удостоверяющих личность их законных представителей.
     При повторном обращении пользователями муниципальной услуги в помещениях библиотеки документы не предоставляются.  

    2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
  - паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации) или иной документ удостоверяющий личность; 

- за несовершеннолетних в возрасте до 14 лет документы, удостоверяющие личность, предъявляют их законные представители; 

Предоставление муниципальной услуги пользователям в дальнейшем осуществляется при наличии читательского формуляра.
Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

- текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

-  фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

-  в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

-  документы не исполнены карандашом.

          В стенах Библиотеки иногородние граждане, а также лица без гражданства обслуживаются в соответствии с Уставом Библиотеки и Правилами пользования Библиотекой.
Предоставление муниципальной услуги пользователям в дальнейшем осуществляется при наличии читательского формуляра.
2.7.  Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
-  предоставление документов, не соответствующих перечню документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указанному в  настоящем административном регламенте;

-    нарушение требований к оформлению документов;

-    причинение ущерба Библиотеке.

   -     форс-мажорные  обстоятельства,  указанны  в гражданском законодательстве Российской Федерации.
 2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;

2) нарушение требований к оформлению документов;

3) причинение ущерба Библиотеке.

2.9. При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.
2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 15 минут.
 Максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 10 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 10 минут.
 Максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 10 минут.
2.11. Заявление регистрируется в день представления в Библиотеку заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 2.9. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам,  Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ -13-01-94), введенным в действие приказом Министерства культуры российской Федерации от 01 ноября 1994 года № 736 нормам охраны труда. Рабочие места специалистов библиотеки оборудованы средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать оказание муниципальной услуги; выделяются расходные материалы, канцелярские товары. 

2.10. 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;
Помещение оборудовано входом для свободного доступа пользователей. 
На входе в здания, где предоставляются муниципальные услуги, установлены вывески с наименованием Библиотеки. 

2.11. Места для информирования заявителей:
- оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

-  оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

-  информационный стенд, столы и стулья размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.
2.12.  Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
- условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором она предоставляется, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортные средства и высадка из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;
- обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации муниципального образования. 

2.13. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- сохранение количества пользователей;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном форме.
 Предоставление муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки в стационарных условиях»
включает в себя следующие административные процедуры:

1) Оформление документов на право получения муниципальной услуги:
           - запись пользователя в Библиотеке, 
           - оформление читательского формуляра специалистом библиотеки;

2) Ознакомление с Правилами пользования библиотекой и другими локальными нормативно-правовыми актами по основной деятельности, регламентирующими библиотечную деятельность; 

3)  Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения).

3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в Библиотеку, либо поступление запроса в администрацию или библиотеку по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.
Специалист Библиотеки, в обязанности которого входит принятие документов:

· Проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с

пунктом 2.6 настоящего регламента, необходимых для получения муниципальной услуги  настоящего административного регламента;                     
· Проверяет соответствие представленных документов требованиям

установленным пунктом 2.6 регламента, необходимых для получения муниципальной услуги настоящего административного регламента;
· Регистрирует поступление запроса в соответствии с установленным

правилами делопроизводства.
  Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:

· устанавливает предмет обращения заявителя;
· проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в
Перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги настоящего административного регламента;
· устанавливает наличие полномочий администрации по рассмотрению 
обращения заявителя.
В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия администрации и отсутствуют определенные в Перечне  оснований для отказа        в предоставлении муниципальной услуги  настоящего административного регламента,  специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, выдает пользователю документ во временное пользование и  предоставляет запрашиваемую информацию в соответствии с запросами пользователей. 

Результатом административного действия является оформление документов на право получения муниципальной услуги или в отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры не более 10 минут.

 
  3.2. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (решения) является личное обращение пользователя в Библиотеку.

Выдача пользователю документа во временное пользование и информации в соответствии с запросами пользователей осуществляются в соответствии с Правилами пользования библиотекой, утвержденными приказом руководителя Библиотеки.

Предоставление во временное пользование документа из библиотечного фонда, предоставление консультационной помощи в поиске и выборе источников информации
     на абонементе:
· Гражданин, имеющий постоянную прописку в  п.Светлый, впервые обратившийся в библиотеку и желающий воспользоваться  муниципальной услугой библиотеки, предоставляет библиотекарю документ, удостоверяющий личность.          

· Библиотекарь на основании документа оформляет читательский формуляр, где заполняются личные данные гражданина с указанием контактного телефона (при его наличии) и делаются отметки о его посещении.      

· Библиотекарь знакомит получателя муниципальной услуги с Правилами пользования библиотекой под роспись.

· На абонементе получатель муниципальной услуги самостоятельно выбирает книги или обращается за помощью к библиотекарю.

· Получатель услуги может взять на дом не более 5 печатных изданий, сроком на 15 дней. По истечении 15 дней  получатель муниципальной услуги обязан продлить срок или сдать взятые издания.

· Библиотекарь записывает взятые издания в читательский формуляр, где получатель муниципальной услуги расписывается за каждый из них. При возврате изданий получателем муниципальной услуги библиотекарь в его присутствии ставит отметку о возврате документа.

· Читательский формуляр не выдаётся. Если получатель муниципальной услуги прекратил посещать библиотеку, по каким – либо причинам, то его формуляр хранится 3 года.

 в читальном зале:
      Услугами читального зала могут воспользоваться все граждане при предъявлении документа, удостоверяющего личность,  даже при разовом обращении.

· На гражданина оформляется читательский формуляр, который хранится в течение 3 лет. Библиотекарь знакомит получателя муниципальной услуги с правилами пользования читального зала под роспись.

· В читальном зале получатель может заказать литературу. За каждый выданный экземпляр получатель муниципальной услуги расписывается в читательском формуляре. Предоставление литературы во временное пользование в читальном зале производится в течение рабочего дня.

· Получатель муниципальной услуги, закончивший заниматься в читальном зале, сдаёт выданную литературу библиотекарю, который в его присутствии вычёркивает и ставит подпись напротив записи каждого документа.

· Из читального зала документы на дом не выдаются.
Результатом  является выдача пользователю документа во временное пользование и информации в соответствии с запросами пользователей.

Справочно-библиографическое обслуживание включает в себя библиографическую или фактографическую информацию:
· о наличии и (или) местонахождении издания в фонде;

· об отсутствии в запросе получателя  муниципальной  Услуги или неправильных  (искажённых) элементах библиографического издания;

· о литературе по определённой теме, интересующей получателя муниципальной услуги;

· сведения, факты, интересующие получателя муниципальной услуги.

        К справочно-библиографическому обслуживанию относится библиографическая консультация, содержащая советы по самостоятельному использованию путей и средств библиографического поиска.

         Получатель муниципальной услуги устно или письменно делает запрос библиотекарю.
        Библиотекарь производит поиск нужной литературы и подготавливает перечень имеющейся литературы и (или) необходимых печатных документов (книг) получателю муниципальной услуги по его запросу.
      Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – список документов, устная, письменная информация. 

     Должностным лицом, ответственным за выполнение административного действия, является сотрудник Библиотеки.
       Время поиска нужной литературы составляет от 10 минут до 1 часа.

      Результатом  является выполнение заявки в установленном порядке.
Культурно – просветительная деятельность:
       Проведение  тематических выставок, экскурсий по отделам библиотеки, библиотечно-библиографических уроков, литературно-музыкальных вечеров и др. массовых мероприятий;
Критерием принятия решения является желание потребителя принять участие в мероприятии, выставке. Промежуточный результат муниципальной услуги – получение потребителем информации (через афишу, объявление на сайте библиотеки)  либо приглашения на мероприятие. 
Время проведения мероприятия – от 30мин. до 1 часа 30 мин. 

Результат  – физическое присутствие потребителя на мероприятии, выставке. Способ фиксации результата выполнения муниципальной услуги – запись в дневнике работы структурного подразделения. Должностным лицом, ответственным за выполнение, является сотрудник Библиотеки. 

IV. Формы контроля за исполнением
административного регламента

 4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляет руководитель Библиотеки (лицо, исполняющее его обязанности), а в случае необходимости,  заведующий отделом культуры администрации или заместитель главы администрации, курирующий вопросы организации библиотечного обслуживания населения (лицо, исполняющее его обязанности). 
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.
Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации, либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава муниципального образования или уполномоченное им должностное лицо администрации.
Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации.
Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.
4.3. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.4. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы муниципального образования  с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.
В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается главой   муниципального образования  или уполномоченным им должностным лицом.

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц 
5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений, действий (бездействия), осуществляемых   в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

6) требования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в отдел культуры администрации Светлинского района. Жалоба на решения и действия (бездействия) заведующего отделом культуры администрации Светлинского района подается в администрацию Светлинского района. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации муниципального образования Светлинский район, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, является заведующий отделом культуры администрации Светлинского района, глава муниципального образования  Светлинский  район (в отношении решений    и   действий (бездействия)    заведующего  отделом культуры администрации Светлинского района).

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста или  муниципального служащего, 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, либо должностное лицо;

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

5.6. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право обращаться с просьбой об истребовании информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в том числе в электронной форме.

5.7. Жалоба, поступившая в отдел культуры администрации Светлинского района, подлежит рассмотрению заведующего  отделом культуры  администрации Светлинского района в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования  отделом культуры администрации Светлинского района, заведующего отделом культуры администрации Светлинского района 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 отдел культуры администрации Светлинского района (администрация Светлинского района) принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом культуры администрации Светлинского района 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 Оренбургской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы:

- Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

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

- Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

- Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 настоящего Административного регламента, 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 (бездействия) и решения должностных лиц администрации принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, глава муниципального образования  Светлинский  район, либо  уполномоченное им должностное лицо, принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.
5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, заведующий отделом культуры  администрации Светлинского района незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру Светлинского района.

Приложение N 1
к Административному регламенту 
Блок-схема
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

«Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки в стационарных условиях».

	Начало предоставления муниципальной услуги:

Заявитель обращается лично, с заявлением лично или электронной почтой

	

	Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги - 5 минут, регистрация или перерегистрация получателя муниципальной услуги при первичном обращении - 5-10 мин.

	

	Рассмотрение заявления при письменном обращении, консультирование о правилах пользования CПА (при поступлении запроса через электронную почту время на предоставление ответа - 3 дня)

	

	Время поиска документа в СПА библиотеки при личном обращении - 10-40 мин.
	Направление уведомления об отказе в доступе к СПА  - 3 дня

	

	Оказание муниципальной услуги завершено


Приложение N 2
к Административному регламенту
Образец письменного обращения.
	
	Директору      ___________________________    (Ф.И.О.)                                                             

	
	
	
	
	

	
	(название библиотеки)
	
	
	

	
	Ф.И.О. (наименование) заявителя



	
	Почтовый адрес

	
	Индекс:
	
	
	

	
	Адрес электронной почты (при наличии)

	
	
	@
	

	
	Контактный телефон (при наличии)
	


Заявление.

	Прошу предоставить мне информацию о



	

	Информацию прошу предоставить следующим способом (нужное подчеркнуть):

- выслать по указанному адресу;

- отправить на указанный адрес электронной почты;

	- получу лично в руки
	

	
	(указать библиотеку получения)

	"__" ___________ 20__ г. в _________ час.

(указать желаемую дату и время получения)


	Подпись заявителя
	
	/
	
	/
	

	
	фамилия, инициалы
	

	
	
	

	дата
	
	


Жалоба
	В результате
	

	
	(указать обжалуемые решения, действия,



	бездействие должностных лиц)

	следующими должностными лицами (специалистами):
	

	
	,

	(должность, Ф.И.О.)
	

	

	(должность, Ф.И.О.)

	Мне
	

	
	(характер жалобы)

	
	

	(изложить факты)

	В связи с вышеизложенными фактами и на основании
	

	

	(указать нормативно-правовые акты, на которые ссылается заявитель)

	прошу:
	

	

	

	"__" __________ ____ г.

Заявитель:

	
	
	
	

	дата
	
	подпись
	


Приложение N 3
к Административному регламенту
Образец поручительства

	Я _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

	проживающая(щий)
	

	паспорт _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

	Прошу записать в библиотеку мою (моего) дочь (сына)
	

	_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

______________ года рождения

Учащегося _____ класса, школы ______

	Дата

Подпись __________________________________


Приложение N 4
к Административному регламенту
Уведомление об отказе

	Фамилия, имя, отчество пользователя
	

	

	Вашу просьбу
	

	

	

	Не можем удовлетворить по причине
	

	

	
	
	
	

	Фамилия, имя, отчество, должность
	


Приложение N 5
к Административному регламенту
Согласие на обработку персональных данных

	

	(Наименование органа, структурного подразделения, получающего согласие субъекта персональных данных)



	

	(Ф.И.О. субъекта персональных данных)

	

	(Адрес, где зарегистрирован субъект персональных данных)



	(Номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)

Даю свое согласие на обработку следующих персональных данных:

	

	(Перечень персональных данных)

	с целью:
	

	
	(Указывается цель обработки персональных данных)

	Даю свое согласие на совершение следующих действий с моими персональными данными (ненужное зачеркнуть): сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.

Даю свое согласие на использование следующих способов обработки моих персональных данных (ненужное зачеркнуть):

- с использованием средств автоматизации (автоматизированная обработка);

- без использования средств автоматизации (неавтоматизированная обработка);

- смешанная обработка.

	Срок, в течение которого действует согласие:
	

	
	(Указывается срок действия согласия)

	В случае неправомерных действий или бездействия оператора настоящее согласие может быть отозвано мной заявлением в письменном виде.


	Дата:
	
	
	
	
	

	
	
	
	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия)


