Приложение

к постановлению Администрации

муниципального образования

«Ельнинский район» 

Смоленской области

от 01. 11. 2010  № 412
Административный регламент

Администрации муниципального образования «Ельнинский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление документа в пользование по требованию» 
(библиотечное обслуживание населения)
1. Общие положения
1.1.Настоящий Административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги «Предоставление документа в пользование по требованию» (библиотечное обслуживание населения) (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при предоставлении документа в пользование по требованию (библиотечное обслуживание населения) (далее - библиотечное обслуживание населения).

1.2. Наименование муниципальной услуги и наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга «Предоставление документа в пользование по требованию» (библиотечное обслуживание населения).
Муниципальное образование «Ельнинский  район» в лице Администрации муниципального образования «Ельнинский район» Смоленской области является учредителем Муниципального Учреждения Культуры «Ельнинская межпоселенческая централизованная библиотечная система» (далее –   МУК «Ельнинская МЦБС»).
Муниципальная услуга предоставляется структурным подразделением Администрации муниципального образования «Ельнинский район» Смоленской области - Отделом культуры, молодежной политики и спорта Администрации муниципального образования «Ельнинский район» Смоленской области (далее – Отдел культуры, МП и С).
Исполнителем муниципальной услуги является МУК «Ельнинская МЦБС».

1.3. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом от 07.02.1992г. №2300-1 «О защите прав потребителей»;

· Федеральным законом от 09.10.1992г. №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

· Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

· Федеральным законом от 27.07.2006г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

· Федеральным законом «Об обязательном экземпляре  документов» от 29 декабря 1994г. №77-ФЗ;

· Федеральным законом «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ» от 24.07.1998г. №124-ФЗ;

· Распоряжением Правительства Российской Федерации от 03.07.1996г. №1063-р «О социальных нормативах и нормах»; 

· Постановлением Правительства РФ «Об утверждении положения о государственной системе научно-технической информации» от 24.07.1997г. №950 (ред. от 10.07.98г.);

· Постановлением правительства Российской Федерации от 08.12.2005 г. № 740 «О Федеральной целевой программе «Культура России (2006-2010 годы)»;

· Письмом МК РФ «О создании публичных центров правовой информации» от 4 ноября 1998г.;

· Уставом муниципального образования «Ельнинский район» Смоленской области;

· Положением  об Отделе культуры, молодежной политики и спорта Администрации муниципального образования «Ельнинский район» Смоленской области;

· Уставом Муниципального Учреждения Культуры «Ельнинская межпоселенческая централизованная библиотечная система»;

· Локальными актами МУК «Ельнинская МЦБС», регламентирующими библиотечную  деятельность;

· Иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Смоленской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Ельнинский район» Смоленской области.

1.4. Потребители муниципальной услуги (описание пользователей).
Потребителями муниципальной услуги (далее – Пользователи) являются граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

Пользователи библиотек, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать документы из фондов библиотек МУК «Ельнинская МЦБС» через внестационарные формы обслуживания, обеспечиваемые  финансированием за счет средств муниципального бюджета и средств федеральных программ.
1.5.Результат муниципальной услуги.
Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются: предоставление доступа к документу, вне зависимости от его формы хранения и содержания; выдача документа по требованию, либо мотивированный отказ в выдаче документа по требованию.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

- публикации информации на официальном сайте муниципального образования «Ельнинский район» http//admin.smolenck.ru/~elnia/index/html;

- телефонной связи, электронного информирования;

- публикации в средствах массовой информации; 

- в Отделе культуры, молодежной политики и спорта Администрации МО «Ельнинский район» Смоленской области;

- в библиотеках.

2.1.2. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

Место нахождения Отдела культуры, МП и С:

Почтовый адрес: ул. Пролетарская, д.46, г. Ельня, Смоленской области, 216 330.

График работы Отдела культуры Мп и С:  понедельник-пятница 8.30-17.30, обеденный перерыв  с  13.00.-14.00. выходные дни – суббота, воскресенье.

Справочные телефоны: ( 48146) 4-16-65, 4-29-06.

Место нахождения, почтовый адрес, телефоны и электронный адрес муниципальных библиотек (Приложение № 1).
Адрес официального интернет – сайта муниципального образования «Ельнинский район» Смоленской области: http// admin.smolenck.ru/~elnia/index/html 

График работы муниципальных библиотек (Приложение № 1).
2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 60 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, соответствующего обращения от Пользователя, оформленного в соответствии с требованиями настоящего Регламента.

В случае возникновения чрезвычайных и непредвиденных обстоятельств непреодолимой силы срок предоставления муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней с момента прекращения действия данных обстоятельств.
Об увеличении срока предоставления муниципальной услуги Пользователь информируется в течение 3 рабочих дней с момента наступления обстоятельств непреодолимой силы.

Ожидание Пользователем в очереди при подаче документов не должно превышать 30 минут.

2.3. Перечень  оснований для приостановления в предоставлении 
муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В предоставлении  муниципальной услуги может быть отказано, если:

· представлен неполный комплект требуемых настоящим Регламентом документов;

· на официальном документе отсутствует хотя бы один из реквизитов, наличие которого согласно законодательству Российской Федерации является обязательным;

· Пользователь нарушил Правила пользования библиотеками МУК «Ельнинская МЦБС». Пользователь, причинивший ущерб библиотеке, в соответствии с Правилами пользования библиотеками МУК «Ельнинская МЦБС» может быть лишен права на оказание библиотечных услуг сроком на 3 месяца с момента нарушения или до момента устранения им нарушения и компенсации ущерба, нанесенного библиотеке. 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям Пользователь может обжаловать в вышестоящий орган и (или) в суд.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Размещение и оформление помещений муниципальных библиотек. 
Публичная библиотека размещается с учетом её максимальной пространственной доступности. Используется любая удобная для жителей форма доступности: в стационарной библиотеке или библиотечном пункте. Доступность публичной библиотеки для всего населения обеспечивается её удобным местоположением – в центре микрорайона, города, сельского поселения, вблизи транспортных сообщений. Может размещаться в отдельно стоящем здании, или в блок – пристройке к жилому или общественному зданию, а также в специально приспособленном помещении жилого или общественного здания. 

Обязательное наличие стандартной вывески с наименованием муниципальной библиотеки и вывески с режимом работы учреждения. 

2.4.2. Размещение и оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации. 

Наличие информационных стендов с карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки. 

Сведения об информационных материалах размещаются в сети Интернет (на сайте http// admin.smolenck.ru/~elnia/index/html.
2.4.3. Места для информирования, получения информации, заполнения необходимых документов, ожидания и приёма заявителей. 

Место для информирования и приёма заявок, ожидания заявителей должно быть оснащено первичными средствами пожаротушения, автоматической системой оповещения людей о ЧС,  оборудованием (стойками, кафедрами для возможности оформления документов), отвечающим российским стандартам,  специальной компьютерной техникой, удобной  мебелью обеспечивающей комфорт пользователю.
2.5. Перечень  необходимых документов  для получения муниципальной услуги.
Для получения доступа к муниципальной услуге (записи в библиотеку) необходимо предъявить удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации). 

Пользователи, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями и с их письменного согласия (поручительства).

2.6. Требование к предоставлению муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно на основании  Устава и Правил пользования библиотеками МУК «Ельнинская МЦБС», определяющих основные цели, задачи и направления деятельности.

Пользователи могут получить дополнительные услуги,   в том числе платные, перечень которых предусмотрен Уставом Муниципального Учреждения Культуры «Ельнинская межпоселенческая централизованная библиотечная система» и Положением об организации платных услуг.
3. Административные процедуры  
3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

- прием и регистрация  Пользователей;

- ознакомление с Правилами пользования библиотеками МУК «Ельнинская МЦБС» и другими локальными актами МУК «Ельнинская МЦБС», регламентирующими библиотечную  деятельность;
- оформление читательского формуляра (на основании документа, удостоверяющего личность) с личной подписью Пользователя, являющегося Договором присоединения. (Договором присоединения признается договор, условия которого определены одной из сторон в формулярах или иных стандартных формах и могли быть приняты другой стороной не иначе как путем присоединения к предложенному договору в целом (Ст.428 ГК РФ);
- выдача Пользователю документа в пользование по требованию.

4. Порядок и  формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги
Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами МУК «Ельнинская МЦБС» положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется: Отделом культуры, МП и С, директором МУК «Ельнинская МЦБС», заведующими отделами и библиотекарями,  ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля осуществляется на основании приказов начальника Отдела культуры, МП и С и директора МУК «Ельнинская МЦБС».
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Отдела культуры, МП и С, МУК «Ельнинская МЦБС») и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению Пользователя.

4.2.  Ответственность муниципальных служащих и иных  должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.
Директор МУК «Ельнинская МЦБС» (заведующие отделами, библиотекари на своем уровне)  организуют работу по предоставлению муниципальной услуги, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдение законности. 

В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

 

Приложение № 1
к Административному регламенту 
Администрации муниципального 

образования «Ельнинский район» 

Смоленской области по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление 
документа в пользование по требованию» 
(библиотечное обслуживание населения)
Список библиотек МУК «Ельнинская МЦБС»

	№ 

п/п
	Наименование учреждения
	ФИО руководителя
	Адрес
	Время работы

	1.


	Центральная районная межпоселенческая библиотека
	Клиенкова Валентина Федоровна
	г. Ельня, ул. Первомайская, д.9/29
	с 10.00-19.00

выходной – пятница

	2.


	Центральная детская межпоселенческая библиотека 
	Авдеева Валентина Васильевна
	г. Ельня, ул. Первомайская, д.9/29
	с 10.00-19.00

выходной – пятница



	3.
	Данинский городской филиал 


	Якушева Любовь Михайловна
	г. Ельня


	с 11.00-18.00

перерыв с 14.00-15.00

выходной – пятница

	4.
	Ярославльский городской филиал 


	Серегина Елена Александровна


	г. Ельня


	с 11.00-18.00

перерыв с 14.00-15.00

выходной – пятница

	5.
	Богородицкая сельская библиотека-филиал
	Березина Людмила Викторовна
	Ельнинский район, д.Богородицкое
	с 9.00 – 15.00

выходной – воскресенье



	6.
	Взглядьевская сельская библиотека-филиал
	Орлова Антонина Ивановна
	Ельнинский район, д.Взглядье


	с 09.00-17.00

перерыв с 13.00-14.00
выходной – суббота, воскресенье

	7.
	Высоковская сельская библиотека-филиал
	Лобанова Вера Николаевна


	Ельнинский район, д.Высокое


	с 9.00 – 15.00

выходной – воскресенье



	8.
	Гаристовская сельская библиотека-филиал
	Левашова Елена Ивановна


	Ельнинский район, д.Гаристово


	с 11.00-18.00

перерыв с 14.00-15.00

выходной – пятница

	9.
	Демщинская сельская библиотека-филиал
	Разумовская Нина Петровна


	Ельнинский район, д.Демщино


	с 10.00-18.00

перерыв с 13.00-15.00

выходной – пятница

	10.
	Ивано-Гудинская сельская библиотека-филиал
	Афанасьева Любовь Николаевна


	Ельнинский район, д.Ивано-Гудино


	с 9.00 – 17.00

перерыв с 13.00-14.00

выходной – суббота,  воскресенье

	11.

	Коробецкая сельская библиотека-филиал 
	Тиханская Ольга Николаевна


	Ельнинский 

район, д.Коробец
	с 9.00 – 17.00

перерыв с 13.00-14.00

выходной – воскресенье, понедельник

	12.
	Лапинская сельская библиотека-филиал
	Рослякова Нина Ивановна


	Ельнинский район, д.Лапино


	с 10.00 – 17.00

перерыв с 13.00-14.00
выходной – воскресенье

	13.
	Леоновкая сельская библиотека-филиал 
	Романенкова Нина Ивановна
	Ельнинский район, д.Леоново
	с 10.00-18.00

перерыв с 14.00-15.00
выходной – суббота, воскресенье

	14.
	Мазовская сельская библиотека-филиал 
	Лысенко Лариса Александровна
	Ельнинский район, д.Мазово


	с 9.00 – 17.00

перерыв с 12.00-13.00

выходной – суббота, воскресенье 

	15.
	Мутищенская сельская библиотека-филиал 
	Довгун Татьяна Семеновна
	Ельнинский район, д.Мутище


	с 9.00 – 17.00

перерыв с 13.00-14.00

выходной – суббота, воскресенье

	16.
	Новоспасская сельская библиотека-филиал
	Иванина Галина Ивановна


	Ельнинский район, д.Новоспасское


	с 10.00 – 17.00

выходной – суббота, воскресенье

	17.
	Пронинская сельская библиотека-филиал 
	Бойцова Людмила Александровна
	Ельнинский район, д.Пронино


	с 9.00 – 17.00

перерыв с 13.00-14.00

выходной – суббота, воскресенье 

	18.
	Павловская сельская библиотека-филиал 
	Малахова Надежда Михайловна


	Ельнинский район, д.Павлово
	с 9.00 – 17.00

перерыв с 13.00-14.00

выходной – воскресенье, понедельник

	19.
	Старо-Устиновская сельская библиотека-филиал 
	Гренкова Валентина Васильевна
	Ельнинский район, д.Старо-Устиново
	с 10.00 – 17.00

перерыв с 13.00-14.00

выходной – воскресенье

	20.

	Теренинская сельская библиотека-филиал 


	Костромова Елена Александровна


	Ельнинский район, д.Теренино


	с 9.00 – 17.00

перерыв с 13.00-14.00

выходной – суббота, воскресенье



	21.
	Фенинская сельская библиотека-филиал 
	Юдина Анна Владимировна
	Ельнинский район, д.Фенино
	с 9.00 – 17.00

перерыв с 13.00-14.00

выходной – воскресенье,

 понедельник

	22.

	Уваровская сельская библиотека-филиал 


	Коростелева Татьяна Николаевна
	Ельнинский район, д.Уварово


	с 11.00-18.00

перерыв с 14.00-15.00

выходной – пятница

	23.
	Шараповская сельская библиотека-филиал 


	Серкова Марина Ивановна
	Ельнинский район, д.Шарапово


	с 9.00-17.00

перерыв с 12.00-13.00

выходной – суббота, воскресенье 


