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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ПРИВОЛЬНОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КАВКАЗСКОГО РАЙОНА

от 01.09.2010                                                                                                                     № 74
хутор Привольный
Об утверждении  Административного  регламента по предоставлению Муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату муниципальных библиотек, их базам данных» Привольного  сельского поселения Кавказского района

             Руководствуясь   Федеральным   законом    от   6   октября    2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»  и  Уставом  Привольного    сельского поселения Кавказского района  п о с т а н о в л я ю:
            1.Утвердить Административный  регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату муниципальных библиотек, их базам данных» Привольного  сельского поселения Кавказского района (прилагается).
            2. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.
             3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
           4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава Привольного сельского

поселения Кавказского района                                                     Е.А.Вишнякова
                    ПРИЛОЖЕНИЕ 

                                                                                   УТВЕРЖДЕН

                  постановлением администрации  

Привольного  сельского поселения   

        Кавказского  района
     от 01.09.2010 № 74
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату муниципальных библиотек, их базам данных»

Привольного  сельского поселения Кавказского района

I. Общие положения

              Административный регламент разработан в целях обеспечения качества предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату муниципальных библиотек, их базам данных» (далее – муниципальная услуга), повышения информированности граждан и организаций о деятельности     муниципальных библиотек и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной  услуги заинтересованным в данной  информации лицам.


1.1. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставления Муниципальной услуги
         Предоставление Муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату муниципальных библиотек, их базам данных» осуществляется в соответствии с:                                                                                                                       - Федеральный закон «О библиотечном деле» от 29.12.1994 № 78-ФЗ;                                        - Постановление Госстандарта РФ «Об утверждении Общероссийского классификатора услуг населению» от 28.06.1993 № 163;                                             - Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» от 27.07.2006 N 149-ФЗ.
1.2. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

              Предоставление муниципальной услуги осуществляет:
Муниципальное учреждение культуры «Привольненская  сельская библиотека»  Привольного  сельского поселения (далее МУК «ПСБ» Привольного  сельского 
поселения).
1.3. Сведения о конечном результате предоставления  Муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является:

-предоставление доступа к муниципальной услуге;
-обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
1.4. Сведения о стоимости предоставления  Муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.5. Описание заявителей, имеющих право на получение Муниципальной услуги
Заявителями муниципальной услуги являются юридические и физические лица  без ограничений, имеющие намерение получить доступ к муниципальной услуге.      

II. Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги

2.1.  Порядок информирования о порядке предоставления Муниципальной услуги

2.1.1. Информация о порядке и процедуре предоставления Муниципальной услуги выдается: 

1) непосредственно в помещениях муниципальных библиотек, оказывающих услугу: на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами муниципальных библиотек, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

 2) при обращении по телефону - в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;
 3) при обращении по электронной почте – в форме ответов на поставленные вопросы (компьютерный набор) на адрес электронной почты заявителя;
 4) при письменном обращении (запросе) - в форме информационного письма на бумажном носителе, переданного почтой или непосредственно заявителю на руки.

2.1.2.  Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах муниципальных библиотек, предоставляющих муниципальную услугу, приводится в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

2.1.3. На информационных стендах в помещениях муниципальных библиотек, предоставляющих, муниципальную услугу,                                должна быть размещена следующая информация:
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;

- текст административного регламента с приложениями (извлечения);

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, по которым заявители могут получить информацию о документах, необходимых для получения Муниципальной услуги;


- образцы заполнения запроса на предоставление Муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);

- основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

2.1.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты 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 позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.5. Заявители информируются специалистами:

- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.2. Порядок получения консультаций о предоставлении Муниципальной услуги

2.2.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими Муниципальную услугу.

2.2.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления Муниципальной услуги;

2.2.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона.

2.3. Условия и сроки приема и консультирования заявителей
Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:
	День недели
	Время приема

	Понедельник
	10.00 – 18.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Вторник
	10.00 – 18.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Среда
	10.00 – 18.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Четверг
	10.00 – 18.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Пятница
	10.00 – 18.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Суббота
	Выходной день

	Воскресенье
	10-00- 18-00 (перерыв с 13-00 до 14-00)


2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги

Общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 2 часов со дня приема запроса.

2.5. Перечень документов необходимых для получения Муниципальной услуги
- наличие документа, удостоверяющего личность или документ его заменяющий;
- обращение (запрос) получателя муниципальной услуги, оформленное по установленной настоящим Административным регламентом форме (Приложение№2).

2.6.  Основания для отказа в предоставлении  Муниципальной услуги

В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

1)  завершение установленной законом процедуры                        ликвидации муниципальной библиотеки, оказывающей                   муниципальную услугу, решение о которой принято учредителем;

 2) отсутствие запрашиваемой базы данных в муниципальной библиотеке.
 3) несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;
 4) запрашиваемый потребителем вид информирования не          предусмотрен настоящим Административным регламентом;
 5) обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;
 6) текст электронного обращения не поддаётся прочтению;


2.7.  Требования к оборудованию мест оказания  Муниципальной услуги
2.7.1. Сотрудники, осуществляющие прием и информирование, должны быть обеспечены личными идентификационными карточками и (или) настольными (настенными) табличками с указанием фамилии, имени, отчества и наименования должности ответственного сотрудника.
2.7.2. В помещениях для работы с заинтересованными лицами должны быть размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графику работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями муниципальной услуги и ряд дополнительной справочной информации, касающейся предоставления доступа к муниципальной услуге. 
2.7.3. Для ожидания приема получателям муниципальной услуги должны быть отведены места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.
III. Административные процедуры

3.1.  Предоставление юридическим и физическим лицам Муниципальной услуги

3.1.1. При личном обращении заявителя:
- Прием и регистрация заявителей на основании документа, удостоверяющего личность, для лиц до 14 лет на основании паспорта (поручительства) их родителей или иных законных представителей. 
- Ознакомление с Правилами пользования библиотекой и другими актами, регламентирующими библиотечную деятельность. 
- Оформление читательского билета (формуляра), с личной подписью Заявителя, являющегося Договором присоединения. 
- Заполнение обращения (запроса) получателя муниципальной услуги.            - Консультационная помощь в поиске и выборе источников информации. 
- Предоставление доступа к муниципальной услуге.
3.1.2. При обращении заявителя через сеть Интернет:
- Заполнение обращения (запроса) получателя муниципальной  услуги              - Предоставление доступа к муниципальной услуге.
3.1.3. Муниципальная услуга считается качественно оказанной, если потребителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая им информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения. 
3.2.4. В случае если запрашиваемая база данных отсутствует в данной муниципальной библиотеке, получателю муниципальной услуги                  должна быть  выдана информация о месте её нахождения/размещения            или даны рекомендации по её поиску.


IV. Порядок и формы контроля за исполнением Муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий по предоставлению Муниципальной услуги осуществляется главой Привольного сельского поселения Кавказского района.  

4.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения главой Привольного сельского поселения Кавказского района, проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Краснодарского края при предоставлении сотрудниками Муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав потребителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения. 

4.3. Глава Привольного сельского поселения Кавказского района проводит проверки полноты и качества предоставления Муниципальной услуги сотрудниками подведомственных учреждений Привольного сельского поселения Кавказского района

4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. 

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению потребителя услуги. 

4.6. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.7. По результатам проверок, в случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края. 

V.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Муниципальной услуги.
Потребители результатов предоставления муниципальной функции имеют право на  обжалование действий или бездействия работников органов, участвующих в предоставлении муниципальной функции, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной функции возможно только в судебном порядке.

Потребители результатов предоставления муниципальной функции имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной функции, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной функции. 

При обращении потребителей результатов предоставления муниципальной функции в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения. 

В случае если по обращению требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению должностного лица, ответственного или уполномоченного работника органа предоставления. О продлении срока рассмотрения жалобы потребитель результатов предоставления муниципальной функции уведомляется письменно с указанием причин продления.

Обращение (жалоба) потребителей результатов предоставления муниципальной функции в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- Фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания.

- Наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется.

- Суть обжалуемого действия (бездействия).

- Сведения о способе информирования потребителя результатов предоставления муниципальной функции, о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Дополнительно указываются: 

- Причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием).

- Обстоятельства, на основании которых потребитель результатов предоставления муниципальной функции считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность.

- Требования о признании незаконными действия (бездействия).

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

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

Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления муниципальной функции. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований потребителя результатов предоставления муниципальной функции и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется потребителю результатов предоставления муниципальной функции.

Обращение потребителя результатов предоставления муниципальной функции не рассматривается в следующих случаях:

- Отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица).

- Отсутствия подписи потребителя результатов предоставления муниципальной функции.

- Если предметом жалобы является решение, принятое в ходе предоставления муниципальной функции, в судебном или досудебном порядке.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.

Продолжительность рассмотрения жалоб (претензий) потребителей результатов предоставления муниципальной функции не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы (претензии). Указанный срок может быть продлен по взаимному согласию сторон.

Потребители результатов предоставления муниципальной функции вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной функции, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной функции, в судебном порядке.

В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

- Нарушены права и свободы потребителя результатов предоставления муниципальной функции.

- Созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов предоставления муниципальной функции его прав и свобод.

- Незаконно на потребителя результатов предоставления муниципальной функции возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

Потребитель результатов предоставления муниципальной функции вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.

Потребители результатов предоставления муниципальной функции могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии работников, участвующих в предоставления муниципальной функции, и должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- По номерам телефонов, содержащихся в приложении к настоящему административному регламенту.

· На официальном Интернет сайте (adm-privol.narod.ru)  Привольного сельского поселения Кавказского района  предоставляющего муниципальную услугу.

Обращения, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц  учреждения и специалистов, не могут направляться этим должностным лицам  учреждения  и специалистам для рассмотрения и ответа.

В случае, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо  учреждения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в учреждение. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Все обращения об обжаловании действий (бездействий), осуществляемых в ходе предоставления муниципальной функции на основании настоящего административного регламента, фиксируются в книге учета обращений заявителя с указанием:

- Принятых решений.

- Проведенных действий и принятых административных мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие), осуществленное в ходе предоставления муниципальной функции, повлекшие за собой жалобу заявителя.

Обращения заявителя 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. 

	Глава Привольного сельского

поселения Кавказского района                                                  Е.А.  Вишнякова                                

	


Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления Муниципальной услуги 

«Предоставление доступа к справочно-

поисковому аппарату муниципальных

 библиотек, их базам данных»
Сведения

об органе, уполномоченном, имеющем право на предоставление Муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату муниципальных библиотек, их базам данных»

	Наименование 
	Муниципальное учреждение культуры «Привольненская  сельская библиотека» Привольного  сельского поселения

	Почтовый адрес (юридический)
	352155, Краснодарский край, Кавказский район, хутор Привольный, ул. Мира,84

	Ф.И.О. руководителя
	 Чернова Инна Григорьевна

	Телефон 
	(86193) 57-0-10


	Глава Привольного сельского

поселения Кавказского района                                                  Е.А.  Вишнякова                                


Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления Муниципальной услуги 

«Предоставление доступа к справочно-

поисковому аппарату муниципальных

 библиотек, их базам данных»
                                            В МУК «ПСБ»  Привольного сельского поселения

                                            от________________________________________
               ФИО
                                            проживающего по адресу:         ________________
                                          (адрес)
                                            тел. ___________________________________

ЗАПРОС
Прошу предоставить информацию о наличии доступа к                                    справочно-поисковому аппарату муниципальных библиотек                     Привольного сельского поселения, базам данных»
__________________________________________________________________
(указать точное название базы данных)


Нужное подчеркнуть:
1) База данных «Книги»;
2) База данных «Журналы»;
3) База данных «Краеведческой тематики»;
4) Другие базы данных;



Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть): 


- выслать по указанному в заявлении адресу, 
- выслать по адресу: _________________________________________________
                                                                      (адрес)
- передать электронной почтой 

- получу лично в руки.

_______________________                                        _______________ (____________________)
                   (дата)                                                                                                

