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Администрация муниципального образования «Город Пикалево»

Бокситогорского района Ленинградской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 20 августа 2012 года  № 335
Об утверждении Административного регламента

В целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги по библиотечному, информационно – справочному обслуживанию населения, в соответствии с постановлением  администрации от 12 апреля 2010 года № 144 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», администрация постановляет:


1. Утвердить административный регламент администрации по предоставлению муниципальной услуги по библиотечному, информационно – справочному обслуживанию населения (приложение).

2. Постановление опубликовать в городских СМИ.


3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации.

Глава администрации







   С.В. Вебер

 УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
 МО «Город Пикалево»

 от 20 августа 2012 года  № 335
 (приложение)
Административный регламент

администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области
по предоставлению муниципальной услуги 

«Библиотечное, информационно – 
справочное обслуживание населения» 

1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги


Настоящий Административный регламент администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное, информационо-справочное обслуживание населения» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, информационо-справочное обслуживание» населения (далее – Муниципальная услуга).

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании Муниципальной  услуги.

1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Муниципальной услуги
Предоставление Муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 1993, № 
237; 2009, № 7, Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 
1, ст.1, 2009, № 4, ст. 445);
- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 08.10.2003), (с изменениями и дополнениями);

- Федеральным законом от 09 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» («Российская газета», 17.11.1992, № 248);
- Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле» («Российская газета», 17.01.1995, № 11-12); 
- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета», 29.07.2006, № 165); 
- Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Российская газета», 13.02.2009, № 25);

- Положением об отделе социальной политики администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района, утвержденного главой администрации муниципального образования «Город Пикалево»  Бокситогорского района, от 10 января 2006 года;
- Уставом муниципального учреждения «Пикалёвская центральная библиотека» (далее – МУ ПЦБ);
- Нормативно - правовыми актами МО «Город Пикалево»;
- Правилами пользования МУ ПЦБ.
1.3. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу
Организацию предоставления Муниципальной услуги осуществляет администрация МО «Город Пикалево» в лице структурного подразделения отдела социальной политики (телефон: 8813-66-40108, адрес электронной почты: pikalevo_osp@mail.ru).
 Предоставление Муниципальной услуги осуществляет МУ ПЦБ (телефон: 8813-66-44314, адрес электронной почты: bibliotekapikalevo@yandex.ru).
1.4. Описание конечного результата предоставления Муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является получение документа пользователем, получение информации посредством работы со справочно-библиографическим аппаратом, получение информации посредством работы с электронными базами данных, информационно-поисковой системой, получение результатов исследования, выдача справки, получение  консультации, выдача справки об отсутствии запрашиваемой информации.
1.5. Получатели Муниципальной услуги
Получателями Муниципальной услуги являются физические или юридические лица (далее - Пользователи).

1.6. Перечень необходимых для исполнения Муниципальной услуги документов
Для предоставления Муниципальной услуги:

- Пользователь – физическое лицо обязан предъявить паспорт. На основании паспорта заполняется читательский формуляр.
При записи в МУ ПЦБ Пользователь обязан ознакомится  с правилами пользования МУ ПЦБ и предъявить обязательство об их выполнении своей подписью на читательском формуляре.

- Пользователь – юридическое лицо заключает с МУ ПЦБ договор на обслуживание.
1.7. Требования к компенсации затрат на исполнение Муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется Пользователям бесплатно.

Информация о процедурах предоставления Муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о Муниципальной услуге
2.1.1. Муниципальная  услуга предоставляется:

2.1.1.1. В помещении общего отдела МУ ПЦБ по адресу: 187600, Ленинградская область, Бокситогорский район, г.Пикалево, ул. Советская, д.25.
Режим работы:
Зимнее время: 
с понедельника по пятницу,  - с 12 часов 30 минут до 19-00 часов; в воскресенье – с 12-00 часов до 17-00 часов. Выходной день – суббота.
Летнее время:

с понедельника по пятницу - с 12-00 часов  до 18-00 часов. Выходные дни – суббота, воскресенье.
Номер телефона для справок: (813-66) 443-14.
Адрес электронной почты: bibliotekapikalevo@yandex.ru;
2.1.1.2. В помещении детского отдела МУ ПЦБ по адресу: 187600, Ленинградская область, Бокситогорский район, г.Пикалево, ул.Металлургов, д.13.
Режим работы:

Зимнее время:
с понедельника по пятницу - с 11-00 часов до 19-00 часов; в субботу – с 10-00 часов до 15-00 часов. Выходной день – воскресенье.
Летнее время:

с понедельника по пятницу - с 11-00 часов до 18-00 часов. Выходные дни – суббота, воскресенье.
Номер телефона для справок: (813-66) 470-18.

Адрес электронной почты: bibliotekapikalevo@yandex.ru;
2.1.2. Информирование о правилах предоставления Муниципальной услуги производится путем опубликования  настоящего Административного регламента на официальном сайте администрации МО «Город Пикалево» в сети Интернет (адрес сайта: www.pikalevo.org), на информационном стенде в администрации МО «Город Пикалево»,  в официальных городских средствах массовой информации (газета «Рабочее слово»), а также путем личного консультирования.
Адрес администрации МО «Город Пикалево»: 187600, Ленинградская область, Бокситогорский район, г.Пикалево, ул.Речная, д.4.
Режим работы администрации МО «Город Пикалево»:

Зимнее время: с понедельника по четверг - с 8 часов15 минут до 18-00 часов, в пятницу - с 8-15 часов до 16 часов 45 минут. Обеденный перерыв с 12 часов 30 минут до 14-00 часов.

Летнее время:

с понедельника по пятницу - с 8 часов 00 минут до 17-15 часов. Обеденный перерыв с 12 часов 45 минут до 14-00 часов.

Адрес электронной почты  администрации: pik.admin@mail.ru.
На официальном сайте, в средствах массовой информации размещается следующая информация:

местонахождение МУ ПЦБ;
график приема заинтересованных лиц;

номера телефонов для справок;

порядок выполнения процедур предоставления Муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы приложение к настоящему Административному регламенту);

основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги; 

порядок обжалования действия (бездействия) и (или) решений, осуществляемых и принятых должностными лицами МУ ПЦБ в рамках предоставления Муниципальной услуги;

список нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление Муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

удобство и доступность получения информации.
2.1.3. В помещении для предоставления Муниципальной услуги размещается для обозрения текстовая информация о порядке предоставления Муниципальной услуги, необходимых документах и порядке их заполнения. Для ожидания приема заинтересованными лицами, заполнения необходимых для получения Муниципальной услуги документов отведены места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов с наличием писчей бумаги, ручек, бланков документов.

Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами, правилами пожарной безопасности. 

2.2. Сроки предоставления Муниципальной услуги
2.2.1.Муниципальная услуга «Библиотечное, информационное и справочное обслуживание» является открытой и общедоступной и предоставляется незамедлительно по запросу физических и юридических лиц, по факту обращения в МУ ПЦБ.

При отсутствии запрашиваемой информации в МУ ПЦБ, по желанию Пользователя Муниципальная услуга может быть оказана посредством межбиблиотечного абонемента в срок до трех месяцев.

Юридическое или физические лицо, независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, гражданства, места жительства, политических убеждений, отношения к религии, может стать пользователем МУ ПЦБ.
2.2.2. Общедоступная информация может использоваться любыми лицами по их усмотрению при соблюдении установленных федеральными законами ограничений в отношении распространения такой информации.
2.2.3.Пользователи могут получать на дом на свой читательский формуляр до 5 книг, в том числе журналов, на срок до одного месяца со дня получения. Срок пользования учебной, научной литературой - до 15 дней со дня получения.
2.2.4. Пользователь может продлить срок пользования взятыми на дом изданиями, другими произведениями печати, если на них нет спроса со стороны других Пользователей, в установленном порядке.
2.3.Перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении Муниципальной услуги является:

- отсутствие документов, требуемых настоящим регламентом,

- нарушение Правил пользования МУ ПЦБ,

- причинение ущерба МУ ПЦБ,


Отказ в предоставлении Муниципальной услуги по этим основаниям может быть обжалован в администрации МО «Город Пикалево» или в суде.

Пользователи обязаны соблюдать правила пользования МУ ПЦБ. Пользователи, нарушившие правила пользования МУ ПЦБ и причинившие МУ ПЦБ ущерб, компенсируют его в размере, установленном правилами пользования МУ ПЦБ, а также несут иную ответственность в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении Муниципальной услуги
Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

- прием и регистрация Пользователей;
- ознакомление с Правилами пользования Муниципальной услугой;
- оформление читательского формуляра (для физического лица);
- подписание договора (для юридического лица);
- уточнение у Пользователя характера информации, за которой он обратился;

- консультация Пользователя по вопросам организации работы со справочно-поисковым аппаратом МУ ПЦБ, базам данных;

- предоставление Пользователю доступа к справочно-поисковому аппарату МУ ПЦБ, базам данных для получения информации, содержащейся в справочно-поисковом аппарате МУ ПЦБ, базах данных;
- выдача Пользователю документа в пользование по требованию, предоставление информации, содержащейся в справочно-поисковом аппарате МУ ПЦБ, базах данных.
3.2. Предоставление информации заявителю.

Основанием для начала административного действия является личное обращение Пользователя.
Ответственным за исполнение административного действия является должностное лицо МУ ПЦБ, ответственное за предоставление Муниципальной услуги.

Должностное лицо МУ ПЦБ, ответственное за предоставление Муниципальной услуги:

- удостоверяет личность Пользователя;

Физические лица, не достигшие возраста 14 лет, для получения муниципальной услуги представляют документ, удостоверяющий личность (паспорт или документ его заменяющий) их законных представителей.

- уточняет у Пользователя характер информации, за которой он обратился;

- консультирует Пользователя по вопросам организации работы со справочно-поисковым аппаратом МУ ПЦБ, базам данных;

- представляет Пользователю доступ к справочно-поисковому аппарату МУ ПЦБ, базам данных для получения информации, содержащейся в справочно-поисковом аппарате МУ ПЦБ, базах данных.
Результатом исполнения данного административного действия является предоставление Пользователю информации, содержащейся в справочно-поисковом аппарате МУ ПЦБ, базах данных.
3.3. Порядок контроля за предоставлением Муниципальной услуги

Контроль за исполнением данного Регламента включает в себя:

- проведение проверок соблюдения и исполнения работниками МУ ПЦБ положений настоящего Регламента;

- рассмотрение результатов проверок;

- принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками, привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и МНПА;

- организацию обеспечения подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) работников МУ ПЦБ.

Текущий контроль за предоставлением специалистами МУ ПЦБ Муниципальной услуги осуществляется руководителем отдела социальной политики администрации МО  «Город Пикалево» (телефон – 8-813-66-40108, адрес электронной почты: pikalevo_osp@mail.ru, часы приема соответствуют режиму работы администрации МО «Город Пикалево»), директором МУ ПЦБ (телефон – 8-813-66-44314, адрес электронной почты: bibliotekapikalevo@yandex.ru, часы приема соответствуют режиму работы МУ ПЦБ). 
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок. Проверки могут быть плановыми (осуществляться директором МУ ПЦБ на основании годовых планов работы учреждения) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Внеплановая проверка также может проводиться по конкретному обращению Пользователя.

3.4. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления  Муниципальной услуги
Пользователь вправе заявить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, нарушении срока, некорректном поведении, нарушении положения Административного регламента лично, по телефону, по почте и по электронной почте МУ ПЦБ.
Почтовый/юридический адрес:187600, Ленинградская область, Бокситогорский район, г.Пикалево, ул.Советская, 25, телефоны: 8(8366)4-43-14;4-70-18.Адрес электронной почты: biblioteka pikalevo@yandex.ru.
Рассмотрение обращений осуществляется в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Предметом обжалования могут быть действия (бездействия) и решения, нарушающие права и свободы пользователя. Жалобу на действия работников МУ ПЦБ, можно подать непосредственно директору МУ ПЦБ. Жалоба может быть отражена письменно в «Книге жалоб и предложений», высказана устно на личном приеме у руководителя учреждения или замещающего лица.

Письменные и устные обращения (претензии или жалобы) Пользователей принимаются и регистрируются. Заявитель в своей жалобе обязательно должен указать:

- фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- изложение сути жалобы;

- личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов Пользователь прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копию.

Пользователь вправе обжаловать действие (бездействие) работников МУ ПЦБ при предоставлении Муниципальной услуги вышестоящему должностному лицу в администрации МО «Город Пикалево».


Жалобы по нарушению Регламента направляются главе администрации МО «Город Пикалево». Лицом, ответственным за прием жалоб о нарушении положений Регламента, является специалист приемной администрации (телефон: 8-813-66-40300).


Жалоба может быть вручена лично (устно) или направлена письменно. Срок рассмотрения письменного обращения не превышает 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

По результатам письменного обращения глава администрации принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об их отказе.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.


Если Пользователю в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения, он вправе обратиться с жалобой в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации. 
Приложение к регламенту

БЛОК – СХЕМА
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДР
ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Библиотечное, информационно – справочное обслуживание населения»


Предоставление Пользователю информации, содержащейся в справочно – поисковом аппарате МУ ПЦБ, базах данных.


Выдача Пользователю документа в пользование по требованию.





Предоставление Пользователю доступа к справочно – поисковому аппарату МУ ПЦБ, базам данных для получения информации





Консультация Пользователя по вопросам организации работы со справочно – поисковым аппаратом МУ ПЦБ, базами данных





Уточнение у Пользователя характера информации, за которой он обратился





Муниципальное учреждение «Пикалёвская центральная библиотека»





Заключение договора для Пользователей – юридических лиц





Оформление читательского формуляра для Пользователей –физических лиц





Ознакомление с Правилами пользования Муниципальной услугой





Прием и регистрация Пользователей








