[image: image1.jpg]



	АДМИНИСТРАЦИЯ 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КАМЕННОЕ
Октябрьского района 

Ханты – Мансийского автономного округа - Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	«
	24
	»
	января
	20
	17
	 г.
	
	№
	21  

	С.Каменное


Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация библиотечного обслуживания 
населения, комплектование и обеспечение
 сохранности библиотечных фондов»
В соответствии с Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ, в целях определения последовательности действий учреждения культуры муниципального образования  сельское поселение  Каменное по организации библиотечного обслуживания населения, комплектованию и обеспечению сохранности библиотечных фондов  на территории  сельского поселения Каменное:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент учреждения культуры муниципального образования  сельское поселение Каменное по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов».

2. Муниципальному казенному учреждению Центр культуры и библиотечного обслуживания «Северная Звезда» при организации библиотечного обслуживания населения, комплектования и обеспечения сохранности библиотечных фондов на территории  сельского поселения Каменное руководствоваться настоящим постановлением.

3. Обнародовать и разместить  настоящее постановление на официальном сайте сельского поселения Каменное в сети «Интернет».

4. Постановление вступает в силу с момента его обнародования и размещения на официальном сайте сельского поселения Каменное .

5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Назарчук Л.Ф.
Глава сельского поселения Каменное                                               Ю.П.Шпирналь 

Приложение

к постановлению администрации

сельского  поселения Каменное 
от 24 января 2016 года № 21
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов»

1. Общие положения

1.1.
Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги  «Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов» (далее - регламент) определяет порядок исполнения муниципальной услуги (далее муниципальная услуга).

Регламент разработан в целях повышения качества и оперативности исполнения муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность предоставления муниципальной услуги, а также порядок обжалования действий (бездействий) должностных лиц, отвечающих за предоставление муниципальной услуги.
1.2.
Заявителями муниципальной услуги являются все граждане независимо от возраста, пола, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии (далее – Заявители).   

1.3. Требования к информированию о правилах предоставления муниципальной услуги. 
1.3.1.
Информация о муниципальной услуге представляется:

- 
непосредственно на информационных стендах в помещениях библиотек- филиалов муниципального казенного учреждения «Центр культуры и библиотечного обслуживания» (Исполнитель).

- 
в сети Интернет на официальном веб – сайте  сельского поселения Каменное «www/kamenpos/ru, на официальном портале государственных и муниципальных услуг http://pgu.admhmao.ru.

1.3.2.
Информация об оказываемой муниципальной услуге также может доводиться до Получателей муниципальной услуги  с помощью информационных материалов, размещаемых в помещениях Исполнителя, при личном обращении;

- также любым иным способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим доступность информации для населения.

1.3.3.
Сведения о режиме работы Исполнителя размещаются на вывесках при входе в здания филиалов СБ Учреждения (приложение № 1).

1.3.4.
На информационных стендах, размещаемых в помещениях филиалов СБ  Учреждения, содержится следующая информация:

-  
Устав муниципального казенного учреждения «Центр культуры и библиотечного обслуживания»;  

-
Правила пользования филиалами СБ  муниципального казенного учреждения «Центр культуры и библиотечного обслуживания»;  

- 
сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг;

-  
извлечения (выписки) из законодательных и иных нормативных  правовых актов, регулирующих  деятельность по исполнению муниципальной функции;

- 
сведения с адресами и телефонами библиотек - мест предоставления библиотечного  обслуживания, справочные телефоны, электронный адрес и сайт  администрации сельского поселения Каменное и филиала СБ Учреждения.  

- 
порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги;

- 
правила посещения филиалов СБ Учреждения;

- 
адрес, номер телефона и факса, график работы, адрес электронной почты сотрудника, отвечающего за предоставление муниципальной услуги;

- 
блок - схема оказания муниципальной услуги (приложение № 2);

- 
перечень оснований для приостановления или отказа в исполнении муниципальной услуги;

- 
административный регламент предоставления муниципальной  услуги;
- 
необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной услу​ги.

1.3.5.
Информирование пользователя о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Исполнителя  в устной форме: 

- при личном обращении граждан или уполномоченных представителей организации;

- по телефону.

1.3.6.
При информировании о предоставлении муниципальной услуги по письменным обращениям, в том числе по электронной почте, факсимильной связи, ответ на обращение направляется в адрес Получателя муниципальной услуги в срок не более 10 дней с момента обращения.

Информационное письмо в ответ на запрос заявителя направляется на его почтовый адрес в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

1.3.7. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется в рабочие дни в соответствии с графиком работы филиалов СБ   Учреждения. Разговор не должен продолжаться более 10 минут. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей, специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании библиотеки, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.
Наименование муниципальной услуги – «Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов».

Муниципальная услуга включает в себя следующие подуслуги:

· комплектование и сохранность библиотечных фондов;

· предоставление во временное пользование и в читальных залах документов из фонда библиотеки;

· справочно – библиографическое  обслуживание;

· организация и проведение мероприятий

2.2.
Организацию предоставления муниципальной услуги осуществляет администрация сельского поселения Каменное  (далее по тексту- Организатор )

Адрес Организатора: 628116, Тюменская область, ХМАО-Югра, Октябрьский район, с. Каменное , ул. Центральная 6, тел./факс: (346 78) 9-62-36(зам. главы, курирующий деятельность Исполнителя), адрес эл. почты:kamenpos @mail.ru.
Режим работы Организатора:

Понедельник-пятница: с 9.00 до 17.00

Перерыв на обед: с 13.00 до 14.00

Суббота, воскресенье: выходной

 2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется филиалами  СБ муниципального казенного учреждения «Центр культуры и библиотечного обслуживания»           (далее- Исполнитель).

Адрес Исполнителя: 628116, Тюменская область, ХМАО- Югра, Октябрьский район, с.Пальяново , ул.Почтовая 19 , тел./факс: (346 72)96-149, адрес эл. почты: mu_ck_bo@mail.ru
Режим работы Исполнителя:

Понедельник-пятница: с 9.00 до 17.00

Перерыв на обед: с 13.00 до 14.00

Суббота, воскресенье: выходной

2.4.
Сведения о местоположении и графике работы филиалов СБ Учреждения,  предоставляющего муниципальную услугу можно получить посредством телефонного звонка в адрес Исполнителя, телефон: 8(34672) 96-149 , или адрес электронной почты Учреждения: z.severnaja@yandex.ru,  через официальный веб-сайт Организатора  «www.kamenpos.ru», на официальном портале государственных и муниципальных услуг http://pgu.admhmao.ru.

2.5. 
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

· укомплектованность  и обеспечение сохранности библиотечных фондов;

· получение Заявителем во временное пользование и в читальных залах документов из фонда библиотеки;

· выдача Заявителю библиографических справок;

· участие Заявителя в мероприятиях, проводимых Исполнителем.

2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Заявитель  может обратиться за предоставлением муниципальной услуги в течение всего календарного года в соответствии с режимом работы филиалов Учреждения, указанным в приложении №1.

2.6.1. По комплектованию и сохранности библиотечных фондов составляет не более 2 месяцев.

2.6.2. По предоставлению  во временное пользование и в читальных залах документов из фонда библиотеки:

Во временное пользование сроком до 14 дней Заявителю муниципальной услуги по библиотечному обслуживанию бесплатно предоставляется (выдается на дом) любой документ из библиотечных фондов, за исключением особо ценных и редких книг. Особо ценными и редкими книгами можно  пользоваться только в читальном зале.

2.6.3. По справочно – библиографическому обслуживанию составляет не более 2 часов.

2.6.4. По организации и проведению мероприятий от 2 до 10 рабочих дней.

2.7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

· Конституция Российской Федерации;

· Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

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

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

· Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

· Федеральный закон от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

· Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»; 

· Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;

· Основы законодательства Российской Федерации о культуре от 09.10.1992 № 3612-1; 

· Закон  Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

· Постановление Министерства труда от 03.02.97 N 6 "Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках";

· Модельный стандарт деятельности публичных библиотек (принят на Ежегодной сессии Конференции Российской библиотечной ассоциации 22.05.2008); 

· Закон Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 28.10.2011 № 105-оз «О регулировании отдельных вопросов библиотечного дела и обязательного экземпляра документов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»;

· Устав  сельского поселения Каменное;

· Постановления Учредителя  и иные локальные акты Учреждения.

2.8. Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги:

- документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве), или аналогичный документ одного из законных представителей ребенка - для лиц, не достигших 14 лет;

- читательский  формуляр - документ, заполняемый заведующей филиалом СБ Учреждения, предназначенный для учета заявителей, находящийся в филиале СБ Учреждении.

Непредставление заявителем документов и информации, которые он вправе представить по собственной инициативе, не является основанием для отказа ему в предоставлении муниципальной услуги.

Запрещается требовать от заявителей:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 указанного Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.
2.9.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.9.1. отсутствие документа, удостоверяющего личность (паспорта или иного официального документа, содержащего фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве), или аналогичный документ одного из законных представителей ребенка - для лиц, не достигших 14 лет;

2.9.2.
нахождение пользователя в состоянии алкогольного, токсического или наркотического опьянения;

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.10.1.  Неоднократное нарушение Правил пользования библиотекой:

· несвоевременный возврат изданий;

· утеря или повреждение документов и другой собственности библиотеки;

· несоблюдение Правил пользования абонементом;

·  причинение беспокойства другим пользователям библиотеки.

2.10.2.

Находится на переплете, ремонте.

2.10.3.

Занят другим пользователем.

2.10.4. 
Заявителем  причинен материальный ущерб библиотеке, до момента устранения им нарушения и компенсации ущерба.

2.10.5.

Документ отсутствует в фонде на момент обращения Заявителя. 

2.10.6. В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, Заявитель информируется об этом и ему предлагается уточнить и дополнить запрос.

2.11.
Оказание муниципальной услуги является бесплатным. Предоставление бесплатной услуги Получателям осуществляется в соответствии с Правилами пользования библиотекой, утвержденными директором  Учреждения. Получатели имеют право пользоваться библиотекой по месту жительства, а также другими библиотеками, являющимися  филиалами  Учреждения. 

2.12.
Максимальный срок ожидания в очереди с целью записи в филиал СБ Учреждения, перерегистрации, получения консультационной помощи в поиске информации, получения информации о возможностях удовлетворения запроса с помощью других библиотек, получения помощи в подборе информации по запрашиваемой теме, получения информации об услугах и ресурсах библиотеки, получения запрашиваемых книг и документов не должно превышать 15 минут.  


2.13. Срок регистрации запроса Заявителя по предоставлению муниципальной услуги не должен превышать 5 минут.

2.14.
Требования к зданию и помещениям, в которых оказывается муниципальная услуга:
-
в филиалах СБ Учреждения, в которых предоставляется муниципальная услуга, здания и помещения должны  соответствовать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правилам в сфере комплексной безопасности;
- филиалы СБ  Учреждения должны размещаться в специальном отдельно стоящем здании или пристройке к жилому или общественному зданию, возможно размещение библиотеки в приспособленном помещении жилого или общественного здания; 

-
должны соблюдаться архитектурно-планировочные и строительные нормы, соответствующие функциональному назначению библиотеки.
2.15.
Помещения, предназначенные для библиотечного обслуживания, должны обеспечивать комфортное и безопасное пребывание, в помещениях библиотек должен поддерживаться соответствующий температурный режим, должны соблюдаться требования пожарной и комплексной безопасности.

В помещениях библиотек должен поддерживаться порядок и чистота в соответствии с существующими санитарными нормами.
Помещения библиотек должны быть оборудованы предметами библиотечной мебели (стеллажи, кафедры, столы, стулья и т.д.) и средствами технического оснащения (компьютеры, телефоны, оргтехника), обеспечивающими надлежащее качество муниципальной услуги.

2.15.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям законодательства Российской Федерации о социальной защите инвалидов с целью обеспечения доступности инвалидов к получению муниципальной услуги.

Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий. Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются: пандусами, расширенными проходами, тактильными полосами по путям движения, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов; соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания; контрастной маркировкой ступеней по пути движения; информационной мнемосхемой (тактильной схемой движения); тактильными табличками с надписями, дублированными шрифтом Брайля. Лестницы, находящиеся по пути движения в помещение для предоставления муниципальной услуги оборудуются: тактильными полосами; контрастной маркировкой крайних ступеней; поручнями с двух сторон, с тактильными полосами, нанесенными на поручни, с тактильно-выпуклым шрифтом и шрифтом Брайля с указанием этажа; тактильными табличками с указанием этажей, дублированными шрифтом Брайля. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальной услуги помещениях и залах обслуживания (информационных залах) - местах предоставления муниципальной услуги. Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов, к путям движения в помещении и залах обслуживания, к лестницам и пандусам в помещении, к лифтам, подъемным платформам для инвалидов, к аудиовизуальным и информационным системам, доступным для инвалидов.
2.16.
Площади и расположение помещений библиотек в зависимости от их функционального значения определяются в соответствии с существующими библиотечными стандартами и строительными нормами:

-
в библиотеках должны быть предусмотрены площади  для хранения фондов.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.17.1.
Объем услуг по организации библиотечного обслуживания населения оценивается количеством посещений за год, количеством книговыдач, показателем книгообеспеченности населения.

2.17.2.
Качественное предоставление муниципальной услуги характеризуют:

-
точность и своевременность исполнения услуг; 

-
эстетичность и комфортность – предоставляемая услуга должна соответствовать требованиям эстетичности, оформление Учреждения, мест предоставления услуги должно соответствовать информационно-композиционной целостности и гармоничности, обеспечивать удобство и комфортность их использования;

-
социальная адресность – доступность и обеспеченность населения услугами, соответствие услуги ожиданиям различных групп потребителей муниципальной услуги; 

- 
безопасность муниципальной услуги; 

-
оптимальность использования ресурсов Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

- 
удовлетворенность потребителей предоставлением муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур,

требования к порядку их выполнения

3.1. Перечень административных процедур по комплектованию и сохранности библиотечных фондов.

3.1.1. С целью комплектования библиотечных фондов и сохранности библиотечного фонда директором  Учреждения назначается ответственное лицо (далее Специалист).

3.1.2. Специалист  формирует перечень литературы, периодических изданий и других документов для оформления заявки на комплектование в соответствии с потребностями населения. Сформированный перечень утверждается руководителем Учреждения. 
3.1.3. В соответствии с согласованным перечнем формируется заявка, заключается договор (муниципальный контракт) на поставку (оказание услуг) в соответствии с Федеральным законом от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд».

3.1.4.
Новые поступления регистрируются в инвентарной книге и алфавитном учетном каталоге.

3.1.5. Максимальный срок выполнения процедуры не должен превышать 2 месяцев.

3.1.5.  В соответствии с Инструкцией по учету  библиотечного фонда, ведется его учет, включающий регистрацию и обобщение сведений о величине, составе, движении фонда и его стоимости и способствующий обеспечению сохранности фондов.

3.2. Перечень административных процедур по справочно – библиографическому  обслуживанию.

3.2.1. Справочно – библиографическое обслуживание обеспечивают заведующие филиалами  СБ Учреждения (далее сотрудники).

3.2.2. Прием и регистрация запроса Заявителя.

3.2.3.
Рассмотрение заявки. 

При рассмотрении заявки сотрудник принимает решение о соответствии либо не соответствии представленных документов требованиям, указанных в перечне оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.4.
Рассмотрение запроса.

При рассмотрении запроса сотрудник  принимает решение о выполнении запроса либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в пункте 2.10.

3.2.5. 
Составление справки и выдача Заявителю.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 2 часов.

3.3. Перечень административных процедур по предоставлению во временное пользование и в читальных залах документов из фонда библиотеки.

3.3.1.
Ответственным лицом за предоставление заявителю во временное пользование и в читальных залах документов из фонда библиотеки  является сотрудник.

3.3.2.
Прием и регистрация  заявки на получение муниципальной услуги.

При подаче заявки заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, или аналогичный документ одного из законных представителей ребенка – для лиц, не достигших 14 лет. 

Максимальный срок выполнения процедуры не превышает 5 минут.

3.3.3. Рассмотрение заявки.

При рассмотрении заявки специалист  принимает решение о соответствии либо не соответствии представленных документов требованиям, указанных в перечне оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения процедуры не превышает  5 минут.

3.3.4. Проверка наличия читательского формуляра заявителя.

В случае наличия читательского формуляра сотрудник  начинает процедуру рассмотрения запроса заявителя. 

В случае отсутствия читательского формуляра сотрудник  регистрирует заявителя. 

Максимальный срок выполнения процедуры не превышает 5 минут.

3.3.5.
Регистрация заявителя.

 Сотрудник оформляет читательский формуляр на основании документа, удостоверяющего личность.

Максимальный срок выполнения процедуры не превышает 5-10 минут.

3.3.6. 
Ознакомление с Правилами пользования библиотекой и другими локальными актами, регламентирующими библиотечную деятельность.

После регистрации сотрудник знакомит заявителя с Правилами, режимом  работы филиала СБ  и другими локальными актами Учреждения. 

 Максимальный срок выполнения процедуры не превышает 20 минут.

3.3.7.
Запрос заявителя.

Заявитель в устной (лично или по телефонному звонку) или письменной форме делает запрос на выдачу необходимого документа или информационно-библиографической справки. 

Максимальный срок  выполнения процедуры не превышает  5 – 10 минут.

3.3.8. Рассмотрение запроса заявителя.

Сотрудник  рассматривает запрос заявителя на соответствие требованиям настоящего регламента.

 В соответствии с возможностями библиотеки и спецификой требуемого документа  специалист принимает решение об удовлетворении запроса либо об отказе удовлетворения запроса.

Максимальный срок  выполнения процедуры не превышает  15  минут.

3.3.9.  Работа по запросу заявителя.

На абонементе заявитель самостоятельно выбирает книги или обращается за помощью к сотруднику.

Сотрудник:

-
производит поиск требуемых документов в фонде библиотеки;

-
в случае необходимости проводит рекомендательные  беседы,  консультации, а также информирует читателя о новых поступлениях. 

Заявителю, не проживающему на территории сельского поселения Каменное, документы на дом не выдаются.

Максимальный срок  выполнения процедуры не превышает  15 минут.

Заявитель может получить документы  для работы в читальном зале. Предоставление документов во временное пользование в читальном зале производится в течение рабочего дня и на дом не выдаются.

  Максимальный срок  выполнения процедуры не превышает  5 минут.

Заявитель может воспользоваться внестационарным обслуживанием, в случае если не имеет возможности посещать стационарную библиотеку (по телефонному звонку).

Максимальный срок  ожидания выполнения процедуры не превышает  20 минут.

Максимальный срок  ожидания выполнения процедуры не превышает  5-10 дней.

3.3.10. Выдача документа заявителю. 

Сотрудник  выдает заявителю требуемый документ, фиксирует выдачу в читательском формуляре.

3.4. Перечень административных процедур по организации и проведению мероприятий Исполнителем.

3.4.1. Сотрудник в конце года разрабатывает график и план проведения мероприятий на следующий календарный год, который утверждается руководителем Учреждения.

Максимальный срок  выполнения процедуры не превышает  10-15 рабочих дней.

3.4.3.  Информирование населения о дате, времени и месте  проведения мероприятий.

Максимальный срок  выполнения процедуры составляет не менее  5 дней до проведения мероприятия.

3.4.4. Организация мероприятия.

Максимальный срок  выполнения процедуры составляет:

· Литературно-художественный вечер  -  не более  9  рабочих дней;

· Детский утренник  - не более 10 рабочих дней;

· Викторина, конкурсная программа, игра-путешествие - не более 10 рабочих дней;

· Книжная выставка - не более 2 рабочих дней;

· Обзор литературы  - не более  10 рабочих дней;

· День информации  - не более 2 рабочих дней. 

3.4.5. Участие населения в мероприятии.

Максимальный срок процедуры не превышает  1,5 – 2 часа.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1.
Текущий контроль  за выполнением административного регламента осуществляется Организатором

Адрес Организатора: 628116, Тюменская область, ХМАО- Югра, Октябрьский район, с. Каменное, ул.Почтовая 13, тел./факс: (346 72) 9-62-36 (зам. главы, курирующий деятельность Исполнителя), адрес эл. почты: kamenpos@mail.ru.

Режим работы Организатора:

Понедельник-пятница: с 9.00 до 17.00

Перерыв на обед: с 13.00 до 14.00

Суббота, воскресенье: выходной

4.2. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.2.1.
Руководитель Учреждения несет персональную ответственность за качество и своевременность предоставления муниципальной услуги, полноту информации, за соблюдение положений  настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2.2.
Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением Исполнителем положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Организатором, специалистами и сотрудниками  Исполнителя,   ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.  

4.2.3. 
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и исполнением настоящего регламента осуществляется Организатором, директором Учреждения в отношении сотрудников, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.2.4.
Плановые проверки соблюдения и исполнения  положений настоящего регламента, а также полноты и качества исполнения муниципальной функции осуществляются на основании утвержденных планов работы Организатора.

4.2.5.
Для проведения проверки полноты и качества совершаемых действий и принимаемых решений на основании распоряжения Организатора может быть образована комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем и членами комиссии.

4.2.6.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.2.7.
В случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный порядок обжалования решения или действия

(бездействия) должностного лица, а также органа,

предоставляющего муниципальную услугу

5.1.
Действие  или  бездействие  специалистов,  допущенное  в  рамках  исполнения 

муниципальной услуги, а также некорректное поведение или нарушение служебной этики могут быть обжалованы в судебном порядке.

5.2.
Жалобы по нарушению регламента направляются Организатору. 

              5.3.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
         Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 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.
         Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 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 муниципального служащего;

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

Заявление подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.
      5.4.
Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.
Организатор обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы:

- вправе запрашивать необходимую для рассмотрения жалобы документы и материалы;

- по результатам рассмотрения жалобы дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, обеспечивает принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя. 

Приложение № 1

к  административному   регламенту   предоставления 

муниципальной услуги  «Организация библиотечного

 обслуживания, комплектование 

и обеспечение сохранности библиотечных фондов»

сведения о месторасположении, режиме работы филиалов СБ Учреждения,

предоставляющих муниципальную услугу «Организация библиотечного

обслуживания, комплектование

и обеспечение сохранности библиотечных фондов»

	№  
п/п
	Наименование  
Учреждения    
	Почтовый адрес, электронный адрес, контактный телефон, факс                                                  
	График работы учреждения

	1. 
	Муниципальное казенное учреждение «Центр культуры и библиотечного обслуживания»


	628116, Тюменская область, ХМАО- Югра, Октябрьский район, с.Паьяново, Почтовая 19
(346 7) 96-149, адрес эл. почты: z.severnaja@yandex.ru
	Понедельник-пятница: с 9.00 до 17.00

Перерыв на обед: с 13.00 до 14.00

Суббота, воскресенье: выходной

3. 
	4. 

	филиалы Учреждения:
	
	
	11.00 - 18.00

	1.1.
	Каменная  сельская библиотека
	628116, Тюменская область, ХМАО- Югра, Октябрьский район, с. Каменное, ул.Центральная 6
Тел./факс: (346 72) 9-64-10 
	Понедельник с 13-00 до 16.30 

Вторник-с 13-00 до 17-00 
Среда с 13-00 до 16.30

Четверг с 15-00 до 18.30

Пятница –суббота-выходной

Воскресенье с 12-00 до 15-30 


	1.2.
	Пальяновская   сельская библиотека
	628116, Тюменская область, ХМАО- Югра, Октябрьский район, п. Пальяново , ул. Почтовая 19 
Тел./факс: (346 72) 9-62-14 
	Понедельник с 13-00 до 16.30 

Вторник-с 13-00 до 17-00 
Среда с 13-00 до 16.30

Четверг с 15-00 до 18.30

Пятница –суббота-выходной

Воскресенье с 12-00 до 15-30 



Приложение № 2

к  административному   регламенту   предоставления 

муниципальной услуги  «Организация библиотечного обслуживания,

комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов»

Блок-схема

последовательности  административных  действий (процедур)

при предоставлении  муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания

комплектование и обеспечение, сохранности библиотечных фондов»

1. Комплектование и сохранность библиотечных фондов




2. Справочно - библиографическое обслуживание.




3. Предоставление во временное пользование и в читальных залах документов

из фонда библиотеки.


4. Организация и проведение мероприятий в Учреждении.
Организация мероприятия 





Участие населения в  мероприятии 





прием и регистрация заявки 


библиотекарем 





рассмотрение заявки





мотивированный отказ в принятии документов и регистрации заявителя





регистрация заявителя (оформление читательского формуляра)





запрос заявителя 


(устно, по телефону)





ознакомление пользователя с Правилами пользования библиотекой и другими локальными актами, регулирующими деятельность библиотеки





Рассмотрение запроса





Работа по запросу





Поиск документа в фонде библиотеки





мотивированный отказ в рассмотрении запроса





Выдача требуемого документа





читальный зал





на дом








 внестационарно


(по месту нахождения)





Рассмотрение заявки





мотивированный отказ в рассмотрении заявки





Рассмотрение запроса





мотивированный отказ 


в рассмотрении запроса





составление и выдача справки по запросу





Прием и регистрация запроса


библиографом библиотеки





Формирование, утверждение перечня документов,  оформление заявки на комплектование





Заключение договора (муниципального контракта) на поставку (оказание услуг)





Получение и регистрация новых поступлений





Ведение учета и обеспечение сохранности фондов





Назначение ответственного лица за комплектованием и сохранностью библиотечных фондов





Информирование населения о дате, месте и времени проведения мероприятия





Составление и утверждение плана и графика проведения мероприятия
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