Утвержден

                                                                                  постановлением администрации

                                                                                  Хасанского городского поселения

                                                                                         

от          2011 года   № 

06.06.2011 г.

ПРОЕКТ

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг, включая: предоставление доступа к оцифрованным документам, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах в Хасанском городском поселении; предоставление доступа к  справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»

1. Общие положения

1.1. Вводная часть:
Настоящий административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным документам, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах в Хасанском городском поселении; предоставление доступа к  справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее - услуга) разработан, в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.
Регламент определяет последовательность административных процедур и сроки их осуществления в процессе предоставления муниципальной услуги.

1.2. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 29.12.1994 N 78-ФЗ "О библиотечном деле";

- Федеральный закон от 07.02.1992 N 2300-1 "О защите прав потребителей";

- Федеральный закон от 27.12.2002 N 184-ФЗ "О техническом регулировании";

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 29.10.1994 N 77-ФЗ "Об обязательном экземпляре документов";

- Федеральный закон от 09.10.1992 N 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре";
-Указ Президента РФ от 12.11.1993г. №1904 «О дополнительных мерах государственной поддержки культуры и искусства  в Российской Федерации»;

-Указ Президента РФ от 01.07.1996г №1010 «О мерах по усилению государственной поддержки культуры и искусства в Российской Федерации»;

-Указ Президента Российской Федерации от 31.12.2002г. №1473 «О мерах  государственной поддержки театрального искусства в Российской Федерации»

- Постановление Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 03.02.1997 N 6 "Об утверждении межотраслевых норм времени, на работы, выполняемые в библиотеках";

- Закон Приморского края от 21.11.1996 N 65-КЗ "О библиотеках и библиотечном деле в Приморском крае";
1.3. Получатели муниципальной услуги.

Заявителями (далее - пользователями) услуги являются любые физические и юридические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии или лица, наделенные полномочиями выступать от их имени.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга «Предоставление доступа к оцифрованным документам, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах в Хасанском городском поселении; предоставление доступа к  справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» 

 2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Непосредственное предоставление услуги осуществляет муниципальное учреждение  «ГДК п. Хасан» Хасанского городского поселения.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления услуги является предоставление доступа к оцифрованным документам, хранящимся в библиотеке ГДК п. Хасан Хасанского городского поселения, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах в Хасанском городском поселении; предоставление доступа к  справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам данных.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по устному консультированию и информированию не должен превышать 15 минут.

Время предоставления услуги с момента получения запроса от пользователя через сеть Интернет составляет не более одной минуты.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заявителя.

При письменном обращении заявителя в адрес ГДК п. Хасан, в том числе в виде почтовых отправлений, по электронной почте, информирование осуществляется в письменном виде путем почтовых отправлений.

Срок подготовки ответа на письменное обращение не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Для получения информации заявителем предоставляется заявление, документ подтверждающий личность заявителя:

В заявлении о предоставлении муниципальной услуги указываются:

- почтовый адрес, номер телефона и (или) адрес электронной почты для направления ответа, а также фамилия, имя и отчество заявителя;

- наименование органа, в который направляется запрос, либо фамилия, инициалы или должность лица ГДК.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги должно содержать подпись заявителя.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги анонимного характера не рассматривается.
2.7.Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

-если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-если в письменном обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников ГДК, а также членов их семей;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
-отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6, настоящего административного регламента;
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется заявителям на платной и бесплатной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги документов не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения заявителя. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам.

Местом исполнения услуги является библиотека.
         Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (кабинетах).

Присутственные места оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации
Библиотека, предоставляющая услугу, должна быть размещена в специально предназначенном и (или) приспособленном здании или помещении, при соблюдении архитектурно-планировочных и строительных норм, соответствующих функциональному назначению библиотеки, с учетом транспортной и пешеходной доступности для населения.

Помещения должны быть обеспечены всеми системами тепло,- водо,- электроснабжения, оснащены телефонной связью, иметь естественное освещение.

По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной безопасности, безопасности труда и защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставления услуги (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и т.д.).

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Здание должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием наименования учреждения, времени работы, часов приема граждан.

В кабинетах, на здании муниципального учреждения, в том числе специалиста учреждения поселения, исполняющего муниципальную услугу, должны быть информационные таблички с указанием номера кабинета, наименования отдела, фамилии, имени и отчества начальника и специалистов учреждения.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

При организации рабочего места должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости. 

2.14. Иные требования, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Заявители имеют право обратиться с заявлением по вопросу о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме через электронную почту. Заявление должно содержать данные заявителя, его фамилию, имя и отчество полностью, паспортные данные, адрес места жительства, а если ответ необходимо отправить по электронной почте, то дополнительно указывается адрес электронной почты. Заявление должно быть написано на русском языке, в корректной форме, не содержать оскорблений, угроз и клеветы, содержать суть проблемы в доступной форме, соответствовать требованиям действующего законодательства.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.
3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информация о месте нахождения, графике работы и справочных телефонах ГДК п. Хасан:

Юридический адрес ГДК п. Хасан: 692730, Хасанский район Приморский край, ул. Хасанская, 5-а
Телефоны: 45-4-34
Адреса, график работы и телефоны библиотек МУ НБС:

	Исполнитель 
услуги    
	Место    
нахождения  
	График работы           
	Телефон 

	Библиотека ГДК п. Хасан
	п. Хасан, Хасанская, 5-а
	понедельник - пятница 10.00 - 18.00
выходные – суббота, воскресенье
             
	4-54-34


Информация о порядке получения услуги предоставляется:

- в электронном виде, в том числе посредством размещения на сайте администрации Хасанского городского поселения;

- непосредственно специалистами ГДК;

- с использованием средств телефонной связи и электронной почты;

- посредством публикации в средствах массовой информации.
3.1.1. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

Сведения и все необходимые материалы по предоставлению муниципальной услуги размещаются в виде информационных стендов, расположенных возле кабинета, занимаемого специалистом ГДК. На информационном стенде размещается следующая информация:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, в которых заявители могут получить необходимую информацию о предоставлении муниципальной услуги;

- режим приема граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги.

На официальном интернет-сайте Хасанского городского поселения размещаются следующие материалы:

- перечень нормативных правовых документов по предоставлению муниципальной услуги;
- текст Регламента;
- перечень документов для предоставления муниципальной услуги;

3.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.
Устное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги по телефону или лично осуществляется в день обращения заявителя.

Время ожидания в очереди для получения заявителем запрашиваемой информации не должно превышать 20 минут.

Продолжительность приема у исполнителя, осуществляющего муниципальную услугу, не должна превышать 15 минут.
3.3. Прохождение отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема исполнения муниципальной услуги приведена в Приложении к настоящему регламенту.

Основанием для начала административного действия по предоставлению услуги, является обращение пользователя в библиотеку лично, по телефону или через Интернет.

Ответственным за выполнение административного действия является специалист ГДК, которым осуществляется информирование и консультирование по процедуре предоставления услуги.

Консультации проводятся устно, в электронном виде.

Устное информирование о порядке предоставления услуга осуществляется двумя способами: посредством справочного телефона библиотеки и непосредственно специалистамиГДК.

Звонки от пользователей принимаются в соответствии с графиком работы библиотеки.

При информировании посредством личного обращения пользователя специалист ГДК, ответственный за информирование, должен дать исчерпывающие ответы на все вопросы пользователя, связанные с предоставлением услуг.

Специалист ГДК, осуществляющий информирование и консультирование пользователя в рамках процедуры предоставления услуги предоставляет информацию:

- о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления услуги;

- о порядке предоставления в электронном виде информации о библиографических и текстовых ресурсах библиотеки;

- о процедуре оформления Интернет - запроса для получения услуги.

Результат административного действия - получение пользователем исчерпывающих ответов на все возникающие у него вопросы, связанные с предоставлением услуги.

Руководитель структурного подразделения ГДК либо специалист МУ ХБС, предоставивший услугу, делает запись, содержащую информацию о предоставленной услуге, в учетных формах деятельности библиотеки.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, осуществляется ведущими специалистами ГДК, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги в соответствии с их должностными обязанностями.

Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок соблюдения положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц ГДК.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором ГДК или лицом, исполняющим его обязанности, и должна составлять не менее двух раз в год.

Проверки проводятся планово (осуществляться на основании планов работы ГДК). Внеплановые проверки проводятся по обращению пользователя.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги директором ГДК формируется комиссия в количестве не менее трех человек.

Результаты действия комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Порядок обжалования заявителями действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе выполнения Регламента в части досудебного (внесудебного) обжалования.

Действия (бездействия) специалистов ГДК и решения, принятые ими при исполнении услуги, могут быть обжалованы пользователем в досудебном (внесудебном) порядке.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение (жалоба) пользователя на действия (бездействие) специалистов ГДК, участвующих в исполнении услуги и решений, принятых в ходе исполнения услуги, которое может быть подано:

- непосредственно директору ГДК устно либо письменно;

- по телефону;

- по электронной почте: 

Пользователь либо его представитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

В жалобе, поданной письменно, в обязательном порядке указывается:

- наименование муниципального органа, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего лица;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ заявителю;

- суть жалобы;

- подпись заявителя и дата.

В случае необходимости, для подтверждения своих доводов, пользователь либо его представитель, прилагают к жалобе документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы либо их копии.

Жалоба подается на имя директора учреждения.

По результатам рассмотрения жалобы директором учреждения в течение 2-х дней принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.

Если обращение (жалоба) требует дополнительного изучения и проверки, то срок рассмотрения продлевается не более чем на 30 дней, с письменным уведомлением об этом лица, направившего обращение.

При выявлении нарушения требований, установленных настоящих Регламентом, пользователь вправе указать на это сотруднику библиотеки, оказывающему услугу, с целью незамедлительного устранения нарушения и (или) получения извинений в случае, когда нарушение требований было допущено непосредственно по отношению к пользователю (лицу, которого он представляет), на основании настоящего Регламента.

При невозможности или отказе специалиста ГДК, оказывающего услугу, устранить допущенное нарушение требований Регламента и (или) принести извинения, пользователь может использовать иные способы обжалования.

Пользователю может быть отказано в рассмотрении жалобы в соответствии с установленным настоящим Регламентом порядком в следующих случаях:

- предоставление пользователем заведомо ложных сведений;

- подача жалобы позднее 10 дней со дня, в который пользователем было установлено нарушение Регламента.

Отказ в рассмотрении жалобы по иным основаниям не допускается.

В случае отказа в рассмотрении жалобы в ответе пользователю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа.

В случае, если в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество пользователя, направившего жалобу, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, пользователь может обратиться с устной или письменной жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления услуги, в  администрацию Надеждинского сельского поселения.

5.2. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе выполнения Регламента в части судебного обжалования.

Пользователь либо его представитель вправе оспорить действия (бездействие) должностного лица, а также решения, принятые в ходе выполнения Административного регламента в судебном порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Приложение №1 

к административному регламенту

Блок-схема

	Обращение Потребителя услуги в библиотеку ХБС
	

	
	
	
	

	Не предоставлены все необходимые для предоставления Услуги документы, документы не соответствуют требованиям настоящего Регламента
	
	Представлены все необходимые для предоставления Услуги документы, соответствующие требованиям настоящего Регламента
	

	
	
	
	

	Отказ в предоставлении Услуги
	
	Ознакомление с Правилами пользования библиотеками-филиалами ХБС и другими локальными актами ХБС, регламентирующими библиотечную деятельность
	

	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Документ отсутствует в фонде
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Отказ в предоставлении Услуги
	
	Оформление договора присоединения (читательского формуляра с личной подписью Потребителя услуг)
	

	
	
	

	Формулирование Потребителем услуги устного запроса / либо письменного требования
	

	
	
	
	
	

	Выдача пользователю документа во временное пользование в помещении библиотеки в её рабочие время
	
	Выдача пользователю документа для использования

 вне стен библиотеки
	

	
	
	
	
	
	
	

	Возврат пользователем документа, взятого во временное пользование в помещении библиотеки без повреждений
	
	
	
	
	Возврат пользователем документа, взятого во временное пользование вне стен библиотеки  в срок
	
	
	Продление пользователем срока пользования документом, взятым для использования вне стен библиотеки лично или по телефону
	


______________________________
