             КАРАР                                             ПОСТАНОВЛЕНИЕ

          «05»  декабрь 2013 й                      № 42              «05» декабрь   2013 г.

Об утверждении административного регламента администрации сельского поселения Бедеево-Полянский сельсовет муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан  по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление библиотечных услуг» в новой редакции

               Во исполнение Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года № 601 «Об основных направлениях совершенствования государственного управления», в соответствии с Федеральными законами от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 28 июля 2012 года № 133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской  Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна», распоряжениями Правительства Республики Башкортостан от 29 декабря  2012 года № 1806 – р, от 13 сентября 2013 года №1161-р Администрация Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан  Администрация Сельского поселения Бедеево-Полянский сельсовет Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан.

 ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент Администрации сельского поселения Бедеево-Полянский сельсовет муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг» в новой редакции (прилагается).

2. Постановление Администрации сельского поселения Бедеево-Полянский сельсовет муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан от 20.11.2012г. № 40 «Об утверждении административного регламента Администрации сельского поселения Бедеево-Полянский сельсовет муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг « в новой редакции» отменить.

3.  Администрации сельского поселения Бедеево-Полянский сельсовет Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан данное постановление на официальном сайте Администрации сельского поселения Бедеево-Полянский сельсовет Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан.

4.   Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения

Бедеево-Полянский сельсовет  

Муниципального района 

Благовещенский район 

Республики Башкортостан                                                     А.А.Зырянов
                  Утвержден

Постановлением Администрации  

Сельского поселения 

Бедеево-Полянский сельсовет 

Муниципального района 

Благовещенский район 

Республики Башкортостан

 От 05 декабря 2013г.. № 42
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление библиотечных услуг на территории сельского поселения Бедеево-Полянский сельсовет Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан
1.Общие положения

1.1.
Предметом регулирования Административного регламента (далее – Регламент) является муниципальная услуга  «Предоставление библиотечных услуг на территории сельского поселения Бедеево-Полянский сельсовет Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан» (далее – муниципальная услуга).  Регламент  разработан в целях доступности и повышения качества оказания муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность оказания услуги, порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий по организации библиотечного обслуживания населения.

Орган предоставления муниципальной услуги – Администрация Сельского поселения Бедеево-Полянский сельсовет  Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан.

Уполномоченное структурное подразделение органа предоставления муниципальной услуги –  Муниципальное автономное учреждение Центр культуры и досуга  Сельского поселения Бедеево-Полянский сельсовет  Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан, в компетенции которого находится рассмотрение вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Органы обеспечения предоставления муниципальной услуги (далее – Исполнители) – Бедеево-Полянская сельская библиотека, Федоровская сельская библиотека.

В настоящем Регламенте используются следующие понятия:

Муниципальная услуга – один из видов деятельности, осуществляемый в рамках компетенции и ответственности органов местного самоуправления, финансируемый за счет средств бюджета Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан и направленный на удовлетворение потребностей населения в реализации его законных прав и интересов в сфере библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей библиотеки. 

Исполнители – Учреждения (библиотеки), оказывающие муниципальную услугу в области библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей библиотек;  

Библиотека – информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам; 

Библиотечный абонемент – форма библиотечного обслуживания, предусматривающая выдачу документов для использования вне библиотеки (на определенных условиях);

Библиотечный каталог – совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки или информационного центра;

Библиотечный читальный зал – форма обслуживания читателей, предусматривающая выдачу произведений печати и других документов для работы в помещении библиотеки, специально оборудованном для читателей и работы с документами;

Выдача документа – предоставление документа по запросу пользователя библиотеки на абонементе, в читальном зале через нестационарные формы обслуживания или электронные информационные сети;

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;

Заявитель  – граждане Российской Федерации, а также постоянно или временно проживающие на территории Российской Федерации иностранные граждане и лица без гражданства; - юридические лица, созданные в соответствии с законодательством Российской Федерации и имеющие место нахождения в Российской Федерации(за исключением органов государственной власти и органов местного самоуправления ) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию поселения с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

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.

1.2. Круг заявителей

- юридические лица, созданные в соответствии с законодательством Российской Федерации и имеющие место нахождения в Российской Федерации;

 - Граждане Российской Федерации, а также постоянно или временно проживающие на территории  Российской Федерации иностранные граждане и лица без гражданства;

1.3. Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется всеми структурными подразделениями Исполнителя.

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы Исполнителей и структурных подразделениях, предоставляющих муниципальную услугу, справочных телефонах и адресах электронной почты, приводится в Приложении № 1 к настоящему Регламенту. 

1.3.2. Информация о месте нахождения, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты, графике работы каждого  структурного подразделения Исполнителей, оказывающего муниципальную услугу, размещаются на информационных стендах. 


1.3.3. Адреса официальных сайтов Исполнителей, участвующих в предоставлении муниципальной услуги,  содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги, адреса их электронной почты приводятся в Приложении № 2 к настоящему Регламенту.  

1.3.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.3.4.1. Информирование  о  правилах  предоставления  муниципальной  услуги  осуществляется  специалистами  Исполнителей  в  ходе  личного обращения    Заявителя,  с  применением  средств  телефонной  и  почтовой связи, электронной почты, посредством сети Интернет,  изданий  информационных  материалов  (буклетов,  проспектов, листовок и т.д.), размещения на информационных стендах.   

1.3.4.2. При  консультировании  Заявителя  по  телефону  или  их личном  обращении  специалисты  Исполнителей  дают  исчерпывающую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги. В  случае,  когда  вопрос  выходит  за  рамки  компетенции  отвечающего специалиста,  обращение  переадресовывается  (переводится)  на  другое должностное  лицо,  или  же  обратившемуся  Заявителю  сообщается телефонный  номер,  по  которому  можно  получить  необходимую информацию.  

1.3.4.3. При информировании по письменным обращениям Заявителя, в  том  числе  направленным  по  электронной  почте,  по  процедуре предоставления  муниципальной  услуги  ответ  на  обращение  направляется почтой или по факсу в адрес Заявителя в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга «Предоставление библиотечных услуг на территории сельского поселения Бедеево-Полянский сельсовет Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан» предоставляется всеми структурными подразделениями Исполнителей.

2.2. Орган предоставления муниципальной услуги – Администрация Сельского поселения Бедеево-Полянский сельсовет Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан.

Уполномоченное структурное подразделение органа предоставления муниципальной услуги –  Муниципальное автономное учреждение Центр культуры и досуга Сельского поселения Бедеево-Полянский сельсовет  Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан, в компетенции которого находится рассмотрение вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Орган обеспечения предоставления муниципальной услуги – Бедеево-Полянская сельская библиотека, Федоровская сельская библиотека.

2.3.
Конечным результатом исполнения муниципальной услуги  является успешное функционирование  библиотек Сельского поселения Бедеево-Полянский сельсовет: Бедеево-Полянская сельская библиотека, Федоровская сельская библиотека, развитие  информационной, культурно-просветительской и образовательной деятельности общедоступных  библиотек Муниципального района Благовещенский район.

2.4.  Сроки исполнения предоставления муниципальной  услуги:
         Предоставление  муниципальной услуги  производится в установленный Муниципальным заданием на оказание муниципальных услуг (выполнение работ) срок: с 1 января по 31 декабря 2012 г.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года («Российская газета», № 7  21.01.2009г.; «Собрание  законодательства РФ» 26.01.2009г. № 4 ст.445;  «Парламентская газета» № 4 23-29.01.2009г.)

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179; «Российская газета» № 168 30.01.2010г.);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006, № 19, ст. 2060; «Российская газета» № 95 05.05.2006, «Парламентская газета» №70-71  11.05.2006г.);

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации» 06.10.2003г. № 40 ст.3822 «Парламентская газета» № 186 08.10.2003; «Российская газета» №202 08.10.2003г) 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 30.05.2011, № 22, ст. 3169);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 05.12.2005 № 725 «О взаимодействии и координации деятельности органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации и территориальных органов федеральных органов исполнительной власти» («Российская газета» №285 17.12.2005г);

-Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (Собрание законодательства РФ, 02.01.1995 г., №1, ст.2);

-Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов (Российская газета, Федеральный выпуск, № 153, 15.07.2011);

- Законом  РФ от 09 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (с изменениями и дополнениями); («Российская газета»  № 248 17.11.1992г. «Ведомости СНД и ВС РФ»  19.11.1992г. № 46 ст.2615 )

- Гражданским кодексом Российской Федерации; («Собрание законодательства Российской Федерации» 29.01.1996 № 5 ст.410, «Российская газета»  № 23 06.02.1996г. № 24 07.02.1996г.,  № 25 08.02.1996г., № 27 10.02.1996г

-  Налоговым Кодексом Российской Федерации;( «Российская газета»    №148-149 06.08.1998., «Собрание законодательства Российской Федерации» № 31 03.08.1998 ст.3824 07.08.200, № 32 ст.3340, «Парламентская газета» №151-152 10.08.2000г

- Федеральным законом от 12.01.1996 года № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»; («Собрание законодательства Российской Федерации» 15.01.1996 № 3 стр.145, «Российская газета»  № 14 24.01.1996г.)

-    Закон Российской Федерации от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» («Ведомости СНД и ВС РФ», 1992, № 46);

- Федеральный закон от 6 января 1999 года № 7-ФЗ «О народных художественных промыслах» («Собрание законодательства Российской Федерации», 1999, № 2);

-Бюджетным кодексом Российской Федерации ("Российская газета" N 153 - 154 от 12 августа 1998 г.).

- Законом Российской Федерации от 07 февраля 1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 3);

        - Федеральным законом «О персональных данных» № 152-ФЗ от 8 июля 2006 года (в ред. Федеральных законов от 25.11.2009 N 266-ФЗ, от 27.12.2009 N 363-ФЗ);

·  Правила пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации ВППБ 13-01-94) (введены в действие приказом Министерства культуры Российской Федерации от 01.11. 1994 № 736);

           -  Федеральным законом от 29.12.1994 N 78-ФЗ (ред. От 27.12.2009) «О библиотечном деле» (// «Российская газета». - 17.01.1995. - № 11 - 12);

- Федеральным законом «О социальной защите инвалидов в Российской Федераци от 24.11.1995 N 181-ФЗ и» («Российская газета», 02.12.1995, № 234);

- постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 3 февраля 1997 года № 6 «Об утверждении Межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках» («Бюллетень Минтруда РФ», 1997, № 3);

- Федеральным законом от 22.07.2008 N 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности» («Российская газета», 01.08.2008, № 163);

            - Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета», 29.07.2006,        № 165);

- Конституцией Республики Башкортостан (Первоначальный текст документа опубликован в издании «Ведомости Верховного Совета и Правительства Республики Башкортостан», 1994, № 4 (22), ст.146)

- Постановлением Правительства  Республики Башкортостан  26.12.2011г.№ 504 «О разработке и утверждении  республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственной функции и административных регламентов предоставления  государственных услуг»; (Ведомости Государственного Собрания – Курултая, Президента и Правительства Республики  Башкортостан» 02.02.2012г. №4 (370) ст.196)

- Законом Республики Башкортостан от 08.05.96 N 32-з «О библиотечном деле» («Ведомости Государственного Собрания, Президента и Кабинета Министров Республики Башкортостан», 1996, № 7(49), ст. 445);

– Постановлением Администрации Муниципального района Благовещенский район РБ № 3393 от 30 декабря 2009 года «Об утверждении стандартов качества муниципальных услуг в сфере культуры»;

- Уставом Сельского поселения Бедеево-Полянский сельсовет Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан, принятым решением Совета Сельского поселения Бедеево-Полянский сельсовет Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан от 21.12.2005 № 14-2; (официальный сайт Администрации Сельского поселения Бедеево-Полянский сельсовет)

- Решением Совета Сельского поселения Бедеево-Полянский сельсовет Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан от 24.02.2012 № 9-1 "О разработке и утверждении органами местного самоуправления  Сельского поселения  Бедеево-Полянский сельсовет Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг"; (официальный сайт Администрации Сельского поселения Бедеево-Полянский сельсовет)

- Постановлением администрации Сельского поселения Бедеево-Полянский сельсовет Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых сельским поселением Бедеево-Полянский сельсовет Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан № 35 от 19.11.2012г. (официальный сайт Администрации Сельского поселения Бедеево-Полянский сельсовет;

– Уставом Муниципального автономного  учреждения центр культуры и досуга Сельского поселения Бедеево-Полянский сельсовет Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан,  утвержденный решением Совета Сельского поселения Бедеево-Полянский сельсовет Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан  № 7-1 от 23.12.2011г.;  (официальный сайт Администрации сельского поселения Бедеево-Полянский сельсовет)

2.5.1.
Дополнения и изменения в нормативно – правовых актах, вновь принятые нормативно – правовые акты и иные документы, устанавливающие требования к материально-техническому обеспечению оказываемой муниципальной услуги будут отражаться в  изменениях или приложениях к Административному регламенту.

2.6.  Перечень  необходимых  для  предоставления  муниципальной услуги документов:  
2.6.1. Документ,  удостоверяющий  личность  (паспорт  или  иной официальный  документ,  содержащий  фотографию,  сведения  о  фамилии, имени,  отчестве, месте  регистрации),  или  аналогичный  документ  одного  из законных представителей ребенка – для лиц, не достигших 14 лет;

2.6.2. Заявление на обработку персональных данных пользователя библиотеки;

2.6.3. Читательский  формуляр  –  документ,  заполняемый  специалистом библиотеки, содержащий информацию о пользователе, предназначенный  для  учета  и  контроля,  выданных пользователю и возвращенных им документов, являющийся Договором обслуживания.

2.6.4. Договор   об оказании платных услуг – документ, заполняемый специалистом библиотеки и содержащий информацию о виде предоставленных платных услуг и ответственности сторон за нарушение авторского права.

  (Образцы документов приводятся в Приложении № 3 к Административному регламенту)

2.7. Настоящим Регламентом запрещается требовать от Заявителя муниципальной услуги иные документы, не указанные в п. 2.6. 

2.8.  Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является: 

• Возникновение угрозы жизни и здоровью пользователей библиотек и персоналу при нарушении санитарных правил при эксплуатации производственных, общественных помещений, зданий, сооружений, оборудования и транспорта;

• Возникновение угрозы жизни и здоровью пользователей библиотек и персоналу при нарушении требований пожарной безопасности;

• Пользователь причинил ущерб библиотеке;

• Пользователь обращается за получением Услуги в дни и часы, в которые Библиотека закрыта для посещения посетителями (Санитарные дни и т.д.);

• Ликвидация учреждения;

• Реорганизация учреждения;

• Перераспределение полномочий, повлекшее исключение из компетенции учреждения полномочий по оказанию муниципальной услуги;

• Исключение муниципальной услуги из ведомственного перечня муниципальных услуг (работ);

• Предоставление  неверных  сведений  в  документах,  требуемых настоящим  Регламентом  по предоставлению  муниципальной услуги; 

•  Пользователь нарушил Правила пользования библиотекой.

•  Сроки информирования о принятом решении по отказу в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не должен превышать семи рабочих дней.

2.9.   Сведения о размере платы за услуги организации:

2.9.1.  Муниципальная услуга  предоставляется бесплатно. 
2.9.2. Пользователи библиотек имеют право пользоваться в библиотеках другими видами услуг, в том числе платными, перечень которых предусмотрен Уставами Исполнителей  и  Положением о платных услугах.

2.9.3. Пользователи, нарушившие Правила пользования и причинившие ущерб библиотекам, несут материальную, уголовную или иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Правилами пользования библиотеками или компенсируют ущерб в следующем порядке:

- при утере или порче документа из фонда библиотек  Пользователи  обязаны заменить их соответственно такими же или признанными равноценными (в том числе ксерокопиями утраченных или испорченных документов); при невозможности замены - возместить их стоимость в размере рыночной стоимости;

- при нарушении сроков возврата документов, взятых во временное пользование на абонементе библиотек, пользователи обязаны возместить пени (0,5 руб. за каждый просроченный день) в соответствии с Правилами пользования библиотеками  или лишены права пользования библиотеками на сроки, устанавливаемые администрацией.

2.9.4. За утрату произведений печати и иных материалов из фондов библиотек, причинение вреда и нарушение сроков возврата документов несовершеннолетними читателями ответственность за них несут родители, опекуны, попечители, учебные заведения, воспитательные или лечебные учреждения, под надзором которых состоят несовершеннолетние.

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

а)  запись  одного  Пользователя  в течение – 0,132 часа по Межотраслевым нормам времени на работы, выполняемые в библиотеках; 

б)  перерегистрация  одного  Пользователя  в течение 0,017 часа; 

в) выдача одного документа из библиотечного фонда производится: 

•  в читальном зале – в срок  от 0,07 часа до 0,088 часа;

•  на абонементе – в срок до 0,06 часа;

г) справочно-библиографическое обслуживание: прием библиографических запросов, выполнение справок, консультации у справочно–библиографического аппарата – от 0,008 часа до 0,545 часа;

д) библиографическое информирование – от 0,225 часа до 100 часов;

е) организация и проведение «Дня информации», «Дня специалиста», «Дня библиографии» - от 12 часов до 85 часов;   

ж) информационная работа – от 0,06 часа до 350 часов;

з) предоставление доступа к оцифрованным изданиям – не более 30 минут. 

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.11.1. Для обслуживания Пользователей помещение должно быть оснащено специальным оборудованием, современной мебелью, информационными ресурсами, телефонной связью, Интернет. Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы специальными средствами для передвижения МГН (наличие приспособленного входа, лестниц и пандусов).

2.11.2. В местах предоставления муниципальной услуги предусмотрено оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей.

2.11.3. Места предоставления муниципальной услуги оборудованы  противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

2.11.4. 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. 





2.11.5. 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.  


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур и административных действий, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур и административных действий в электронной форме.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· запись (перерегистрация) Пользователей в библиотеку;

· предоставление муниципальной услуги подразделениями библиотеки (абонемент, читальные залы);

· предоставление муниципальной услуги путем выполнения справочных, информационных и библиографических запросов. 
(Блок – схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 4)
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги подразделениями Исполнителей (абонемент, читальные залы)  и структурными подразделениями (сельскими библиотеками) включает следующее:

3.1.2. Запись (перерегистрация) пользователей в библиотеку включает следующее:
Запись пользователя в библиотеку осуществляется работником библиотеки при предъявлении паспорта или другого документа, удостоверяющего личность пользователя библиотеки и заявления на обработку персональных данных пользователя библиотеки. Работник осуществляет ознакомление заявителя с Правилами пользования библиотекой, после чего пользователь подтверждает свое согласие с Правилами своей подписью на лицевой стороне читательского формуляра, являющегося Договором обслуживания. В случае несогласия пользователя с Правилами работник отказывает в регистрации в устной форме.

Для перерегистрации работник проверяет сведения о пользователе  в картотеке читательских формуляров по паспорту, в случае необходимости вносит изменения, делает отметку с перерегистрации.

Срок выполнения  муниципальной услуги – от 0,017 часа до  0,132 часа (Постановление Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 03.02.1997 г. №6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые  в  библиотеках»).
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на получение муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги –   руководитель соответствующего подразделения. 

Результат действия и порядок передачи результата – запись в библиотеку и оформление  читательского формуляра.

3.1.3.  Выдача документов из фондов библиотеки   на бесплатной и платной основе (согласно тарифам), в то числе выдача книг и периодики из читального зала:                             

3.1.3.1. Выдача документов в читальных залах библиотеки включает следующее:

- работник читального зала проводит знакомство с Правилами пользования библиотекой, расположением фонда, справочным аппаратом (в том числе библиотечными каталогами);

- работник читального зала принимает у пользователя читательское требование;

- работник читального зала по читательскому требованию либо устному запросу находит требуемый документ в фонде читального зала; 

- работник читального зала проставляет отметку о выдаче документа из фонда читального зала в формуляре читателя, документ отдает пользователю (книжный формуляр остаются у библиотекаря в читательском формуляре);

- при возврате пользователем документов работник читального зала принимает документы и проставляет отметку в читательском формуляре о возврате документа;

3.1.3.2. Выдача документа на абонементе включает следующее:

 Прием и выдача документов пользователям:

- работник достает читательский формуляр и делает отметки о принятии документов от пользователя; сверяет записи в читательском формуляре с принимаемым документом; 

- работник абонемента оказывает пользователю помощь в выборе документов в открытом доступе путем устной консультации. 

При обслуживании нового пользователя сотрудник абонемента проводит с пользователем ознакомительную беседу о правилах пользования абонементом, порядке выбора и оформления документов;

- за каждый полученный на абонементе экземпляр издания пользователь расписывается в книжном формуляре. При возвращении литературы подпись читателя погашается подписью библиотекаря. Формуляр читателя является документом, удостоверяющим дату и факт выдачи читателю и приема библиотекарем книг и иных материалов;

- срок пользования литературой для различных категорий читателей и количество выдаваемых изданий на абонементе определяются библиотекой и фиксируются в Правилах пользования библиотекой;

- при возврате пользователем документов работник абонемента осуществляет проверку сохранности документа, делает отметку о приеме документа в формуляре пользователя;

- при продлении пользователем срока пользования документами работник абонемента продлевает срок пользования;

- работник осуществляет контроль за сроком возврата документов, в случае необходимости – осуществляет написание открыток – напоминаний о возврате документов в фонд библиотеки или оповещает задолжника по телефону;

- при обслуживании пользователя, являющегося задолжником абонемента, работник абонемента взыскивает с пользователя пени, оформляет квитанцию об оплате пени в двух экземплярах: один экземпляр предоставляет пользователю, другой – бухгалтерии Отдела культуры;

- работник абонемента осуществляет прием документов взамен утерянных: документов, предложенных взамен утерянных, осуществляет запись о замене документа в формуляре читателя, запись в Тетради учета документов, принятых взамен утерянных;

- работник осуществляет расстановку формуляров читателей по срокам возврата документов, внутри – по порядковым номерам формуляров.

3.1.3.3. Срок выполнения  муниципальной услуги -  до 7 минут.

3.1.3.4. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги – руководитель соответствующего подразделения.

3.1.3.5. Результат действия и порядок передачи результата – предоставление документов в соответствии с поступившим запросом.

3.2. Предоставление муниципальной услуги путем выполнения справочных, информационных, библиографических запросов, формирование информационной культуры пользователей, оказание методико – библиографической помощи включает следующее: 

- выдачу разработок (сценариев);

- составление сценария к празднику, семейному торжеству;

- выполнение библиографических справок;

- составление библиографического списка литературы;

- составление аннотированного списка источников правовой информации;

- письменное (телефонное) информирование пользователей о поступлении тематических новинок;

- проведение Дней специалиста, Дней информации;

- составление каталогов производственной литературы, периодических изданий, личных библиотек;

систематизированная обработка рукописей, архивных (личных) документов.

3.2.1. Работник, ответственный за выполнение справочных, информационных и библиографических запросов принимает у пользователя библиографический запрос, уточняет тему, целевое и читательское назначение, полноту источников, типы,  виды и хронологические рамки запросов. Выполняет запрос письменно или устно, предоставляет информацию пользователю;

- работник выполняет справку в письменной или устной форме на базе каталогов и картотек библиотеки, справочно-библиографического аппарата, с помощью Интернет;

- работник консультирует пользователей у справочно-библиографического аппарата. Проводит беседу об организации и использовании различных частей справочного аппарата, по методике библиографического поиска и т.д.;

- работник знакомит с общими требованиями и правилами составления библиографического списка;

- работник организует библиографическое информирование на основе выявления информационных потребностей специалистов методом анкетирования, формирует тематику справочно-информационного обслуживания в разных режимах; системы избирательного распространения информации (ИРИ), групповое библиографическое информирование.

3.2.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги путем выполнения справочных, информационных, библиографических запросов и формирование информационной культуры читателей – руководитель соответствующего подразделения.

3.2.3. Срок выполнения муниципальной услуги - от 0,5 минуты до 1 часа (справочно-библиографическое обслуживание); от 2 минут до 100 часов (библиографическое информирование); от 4 минут до 350 часов (информационная работа).

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на получение муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

3.2.4. Результатом действий работника, ответственного за предоставление муниципальной услуги, является предоставление информации в согласованные с ним сроки.

3.3. Муниципальная услуга считается качественно оказанной, если потребителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая им информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения.  
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий (плановый) контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется ежеквартально руководителями структурных подразделений Исполнителей, а так же руководителями  учреждений и их заместителями.

4.2. Оперативный (внеплановый) контроль осуществляется руководителями учреждений и их  заместителями  по выявленным проблемным фактам и по мере поступления жалоб, касающихся качества предоставления услуг

4.3. Контроль за проведением мероприятий, анализ и оценка проведенных мероприятий осуществляется руководителями учреждений и их  заместителями 1 раз в месяц.

4.4.  Итоговый контроль и анализ деятельности Исполнителей по результатам отчетного года осуществляется руководителями учреждений и их  заместителями 1 раз в год.

4.5. Работник, ответственный за предоставленную муниципальную услугу несет персональную ответственность. Персональная ответственность работника закрепляется в должностной инструкции.

4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником Отдела культуры.  Контроль включает в себя: 

-    проведение проверок; 

- выявление и устранение нарушений прав Заявителей в результате предоставления муниципальной услуги; 

- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей о результатах предоставления муниципальной услуги (содержащие жалобы, поступившие от граждан  в  Муниципальное автономное учреждение Центр культуры и досуга Сельского поселения Бедеево-Полянский сельсовет Муниципального района Благовещенский район на решения, действия (бездействия) Исполнителей). 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав Заявителей в результате предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, исполняющего муниципальную услугу, 

а также их должностных лиц.

5.1 Действия (бездействие) и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента,  обжалуются в досудебном порядке и судебном порядке – при обращении в суд  

5.1.1 Порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления  муниципальной услуги, исполняется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.1.2 Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) должностного лица администрации сельского  поселения  Бедеево-Полянский сельсовет муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан по рассмотрению обращения гражданина, принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решения или действия (бездействия) должностного лица Муниципального  автономного  учреждения Центр культуры и досуга  сельского  поселения Бедеево-Полянский сельсовет  муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан, жалобы (претензии) гражданина, изложенной в письменной форме (с учетом требований), о его несогласии с результатом предоставления муниципальной услуги.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.1.4. Гражданин имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.1.5. Жалоба, поступившая в орган , предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных отпечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.1.6  По результатам рассмотрения жалобы (претензии) на решение или действия (бездействие), принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги, уполномоченное должностное лицо  Муниципального  автономного  учреждения Центр культуры и досуга  Сельского  поселения  Бедеево-Полянский сельсовет муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан: 

- признает решение или действие (бездействие) должностного  лица,  муниципального служащего, правомерным;

- признает решение или действие (бездействие) должностного  лица,  муниципального служащего неправомерным и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений. 

5.1.7 Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны исчерпывающие (в пределах компетенции) ответы.
6. Заключение

Настоящий Регламент при предоставлении муниципальной услуги является обязательным для Исполнителей.


По вопросам, которые не урегулированы настоящим Регламентом, в целях их урегулирования принимаются муниципальные правовые акты, локальные акты. Данные муниципальные правовые и локальные акты не должны противоречить положениям настоящего Регламента.

Приложение № 1 

к административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление библиотечных услуг 

на территории сельского поселения 

Бедеево-Полянский сельсовет 

Муниципального района 

Благовещенский район 

Республики Башкортостан»

Информация  о месте нахождения, контактных телефонах 

(телефонах для справок, консультаций), адресе библиотек 

Муниципального  автономного учреждения 

центр культуры и досуга Сельского поселения 

Бедеево-Полянский сельсовет Муниципального района 

Благовещенский район Республики Башкортостан  

предоставляющих муниципальную услугу.

Тип организации (учреждения) -  Муниципальное автономное учреждение центр культуры и досуга Сельского поселения Бедеево-Полянский сельсовет Муниципального района Благовещенский район республики Башкортостан

Краткое наименование  -  Муниципальное автономное учреждение Центр культуры и досуга Сельского поселения Бедеево-Полянски й сельсовет 

Тип подчинения -  Муниципальное автономное учреждение Центр культуры и досуга   Сельского поселения Бедеево-Полянский сельсовет Муниципального района Благовещенский  район Республики Башкортостан

Высший орган  - Администрация Сельского Бедеево-Полянский сельсовет Муниципального района Благовещенский  район Республики Башкортостан

Руководитель организации (учреждения) – Чикишева Оксана Анатольевна


 453446, Республика Башкортостан, Благовещенский район, с.Бедеева Поляна, ул. Чернышевского д.16     

Время работы учреждения: Понедельник – пятница: с 8.30 до 17.30,

                                                    Перерыв: с 12.30 до 13.30,

                                                   Выходной день: суббота, воскресенье

Телефон, факс:                 (8-347-66) 2-52-12

 Электронный адрес:          bs_bpolyana@ufamts.ru

 Официальный сайт Администрации Сельского поселения Бедеево-Полянский сельсовету : на сайте Муниципального района Благовещенский район РБ: bpolyana-blagrb.ru
Информация  о месте нахождения, контактных телефонах

(телефонах для справок, консультаций), адресах библиотек

Муниципального  автономного учреждения 

Центр культуры и досуга  Сельского поселения 

Бедеево-Полянский сельсовет Муниципального района 

Благовещенский район Республики Башкортостан, 

предоставляющих муниципальную услугу.

Тип организации (учреждения) -  Муниципальное автономное  учреждение   Центр культуры и досуга  Сельского поселения  Бедеево-Полянский сельсовет  Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан, 

Краткое наименование  -  Муниципальное автономное учреждение Центр культуры и досуга

Тип подчинения -   Муниципальное автономное учреждение Центр культуры и досуга Сельского поселения Бедеево-Полянский сельсовет Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан.

Высший орган  - Администрация Сельского поселения Бедеево-Полянский сельсовет Муниципального района Благовещенский  район Республики Башкортостан

Список библиотек  Муниципальное автономное учреждение Центр культуры и досуга
Сельского поселения Бедеево-Полянский сельсовет 

Муниципального района Благовещенский район 

Республики Башкортостан 

на 1.01.2013г.

	№

п/п
	Наименование

библиотек
	Адрес
	Режим работы
	Телефон
	Электронные адреса

	1. 
	Бедеево-Полянская сельская библиотека Муниципального автономного учреждения Центр культуры и досуга  Сельского поселения Бедеево-Полянский сельсовет Муниципального района Благовещенский район РБ
	453446, Благовещенский р-н, 

с.Бедеево-Поляна, ул.Чернышевского, д.16
	Вторник– пятница

с 10.00  до 19.00, перерыв 

с 14.00 до 17.00

Суббота: 

с 9.00 до 17.00 

перерыв: 

с 12.00 до 15.00

воскресенье

с 12.00 до 18.00

перерыв

с 15.00 до 16.00

Выходной день - понедельник
	2-52-12
	-

	2. 
	Федоровская сельская библиотека  Муниципального автономного учреждения Центр культуры и досуга Сельского поселения Бедеево-Полянский сельсовет Муниципального района Благовещенский район РБ
	453446, Благовещенский р-н, ул.Центральная, д.16
	Понедельник, среда, суббота – 

с 12.00 до 15.00

 Выходной день - воскресенье
	-
	-


Приложение № 4 

к административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление библиотечных услуг 

на территории сельского поселения 

Бедеево-Полянский сельсовет

 Муниципального района 

Благовещенский район 

Республики Башкортостан»

Приложение № 2

к административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление библиотечных 

услуг на территории сельского поселения

 Бедеево-Полянский сельсовет 

Муниципального района 

Благовещенский район 

Республики Башкортостан »

Адреса официальных сайтов Исполнителей, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

	Наименование исполнительного органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги
	Адрес официального сайта, 

электронной почты

	Администрация Сельского поселении я Бедеево-Полянский сельсовет Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан
	bpolyana-blagrb.ru

	Бедеево-Полянская сельская библиотека
	bpolyana-blagrb.ru

	Федоровская сельская библиотека
	bpolyana-blagrb.ru


Приложение № 3

к административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление библиотечных услуг 

на территории сельского поселения 

Бедеево-Полянский сельсовет 

Муниципального района 

Благовещенский район 

Республики Башкортостан»

Образцы документов

	ДОГОВОР   №____

об оказании платных услуг

с.Бедеева Поляна        «___»_________2012г.                                                                                                            

    МБУ ЦЕНТР КУЛЬТУРЫ И ДОСУГА, именуемая в дальнейшем Исполнитель,     в лице директора Чикишевой О.А.., действующая на основании Устава и _____________________________________

                   (фамилия, инициалы)

именуемый в дальнейшем Пользователь, заключили настоящий договор о следующем:

1.  Исполнитель принимает на себя обязательства в оказании платных услуг (ксерокопирование фрагмента текста из книги:«_____________________________»,

                                (название книги)

написанной автором __________________).

                                   (фамилия, инициалы)

2.  Пользователь обязуется оплатить Исполнителю Услуги в размере и порядке, предусмотренном Решением Совета Сельского поселения Бедеево-Полянский сельсовеет Муниципального района Благовещенский район Решение Совета Сельского поселения Бедеево-Полянский сельсовет Муниципального района Благовещенский район  № 18-3 от 18 января 2011 года «Об утверждении тарифов на платные услуги Муниципального бюджетного учреждения центр культуры и досуга Сельского поселения Бедеео-Полянский сельсовет Муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан

       Договор составлен в 2-х экземплярах.

Стороны Договора:     

Пользователь________/Фамилия, инициалы

Директор МБУК МЦБ: ________        О.А.Чикишева 

                                                         
	Директору МБУ ЦЕНТР КУЛЬТУРЫ И ДОСУГА

РБ, Благовещенский район,

 с.Бедеева Поляна

ул.Чернышевского д.16

От_________________________________________________________________________

Ф.И.О. субъекта персональных данных 

Прописанный(ая) по адресу_________________

____________________________________________________________________________

Паспорт:____________________________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.

     Даю свое согласие на обработку следующих персональных данных: фамилия, имя, отчество, год рождения, национальность, образование, место работы, адрес прописки для осуществления библиотечного обслуживания (обезличенного учета читателей по возрасту, образованию, национальности; для учета и возврата литературы).

     Соглашение действует до окончания пользования услугами МБУК МЦБ

Подпись________________

«___»_____________20___г.
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Обращение Пользователя


в библиотеку





Не  представлены  все  необходимые  для 


предоставления   муниципальной услуги 


документы, документы  не 


соответствуют  требованиям 


Административного  регламента, Правилам пользования библиотекой





Предоставлены  все 


необходимые  для  предоставления   


муниципальной  услуги 


документы, соответствующие


требованиям 


Административного  регламента





Отказ в предоставлении  


муниципальной услуги





Ознакомление с Правилами


пользования


 МУНИЦИПАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ  ЦЕНТР КУЛЬТУРЫ И ДОСУГА Сельского поселдения Бедеево-Полянский сельсовет 


 МР Благовещенский район





Условия, изложенные  в


Правилах,  не  приняты


пользователем в целом





Оформление читательского формуляра  с личной


подписью пользователя, являющегося Договором обслуживания, заявления на обработку персональных данных пользователя библиотеки








Поиск  документа





Отказ в предоставлении  


муниципальной услуги








Регистрация документа в читательском формуляре





Предоставление заявителю документа в пользование





Отсутствие документа в фонде в момент обращения





Поиск в едином фонде


МБУК «МЦБ»








