АДМИНИСТРАЦИЯ СМОЛЕНСКОГО РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

__17.12.2013_№_1237_
с.Смоленское
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по формированию, учету фондов библиографической обработке документов и организации каталогов библиотек Смоленского района.

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по формированию, учету фондов, библиографической обработке документов и организации каталогов библиотек Смоленского района (Прилагается).
2. Опубликовать настоящее постановление в установленном порядке.

3. Контроль за выполнением специалистами, муниципальными служащими и должностными лицами, обеспечивающими выполнение положений Административного регламента, утвержденного пунктом 1 настоящего постановления, а так же осуществление мониторинга практики применения Административного регламента возложить на первого заместителя главы Администрации района (Васильева Н.В.).

Глава Администрации района
К.А.Габов
Утвержден

постановлением Администрации

Смоленского района

от__17.12.2013_№_1237
Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги по формированию, учету фондов,
библиографической обработке документов

и организации каталогов библиотек Смоленского района.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Административный регламент выполнения муниципальной работы по формированию и учету библиотечных фондов (далее по тексту – Регламент работы) разработан в целях повышения эффективности и качества информационного обслуживания населения Смоленского района и создания комфортных условий для получения муниципальной услуги «Осуществление библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей библиотеки» (далее - Муниципальная услуга), определяет стандарт ее предоставления, повышения качества предоставления и доступности данной муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур работ) при предоставлении вышеуказанной Муниципальной услуги на территории Смоленского района.

1.2. Регламент определяет сроки и последовательность действия (административных процедур работ), порядок выполнения муниципальных работ по формированию, учету и обеспечению сохранности библиотечных фондов для последующего получения муниципальной услуги.

1.3. Работа по формированию, учету и обеспечению сохранности библиотечных фондов производится в интересах общества в целом.

1.4. Органом местного самоуправления (далее – ОМС), организующим и выполняющим муниципальную работу, является отдел по культуре Управления по культуре и спорту Администрации Смоленского района (далее – отдел по культуре). 
1.5. Место нахождения, график работы, справочный телефон и адрес электронной почты отдела по культуре: 659600 Алтайский край, с. Смоленское, ул. Титова, 40; понедельник – пятница с 8.30 до 16.30 перерыв с 13.00 до 14.00, выходные суббота-воскресенье: 8 38526 22-5-71; smlkult@bk.ru.

1.6. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального информирования, публичного информирования, наглядного информирования (информационные стенды).

Индивидуальное информирование осуществляется:

- при личном обращении в библиотеку или по телефонам;

- путем размещения информации на информационном стенде внутри помещения библиотеки;
Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ), а также путем проведения встреч с населением.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации (размещения) информационных материалов в печатных СМИ, на Интернет-сайтах Администрации Смоленского района, представляющих данную услугу.

Публичное информирование осуществляется также путем распространения информационных листков, оформления информационных стендов.

Информация, в том числе планы мероприятий учреждения культуры, размещается на Сайтах в электронном виде. Информация с момента размещения на Сайтах находится в свободном доступе. 

В случае отмены или изменения времени, даты, места проведения мероприятия, темы и состава участников, вносятся изменения в план мероприятий на Сайте.

2. СТАНДАРТ  ВЫПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ РАБОТЫ,

необходимой для предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование работы: «Работа по формированию, учету и обеспечению сохранности библиотечных фондов».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, организующего, контролирующего и выполняющего данную работу: отдел по культуре Управления по культуре и спорту Администрации Смоленского района. 

2.3. Результатом выполнения муниципальной работы является обеспечение пользователей количеством и качеством книг, необходимых для удовлетворения общих потребностей населения.
2.4. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Закон Российской Федерации от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Федеральный закон «О библиотечном деле» от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ;

- Федеральный закон «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ;

- Постановление Министерства труда и социального развития от 3 февраля 1997 года № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;

- Постановление Правительства РФ от 15 июня 2009 года № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями»;

- Распоряжение Правительства РФ от 25.04.2011 N 729-р  «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;

 - Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

 - Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Устав муниципального образования Смоленский район
- Положение Управления по культуре и спорту Администрации Смоленского района
- иные действующие нормативно-правовые акты Российской Федерации Алтайского края Смоленского района

2.5. Документы, которые необходимо предоставить пользователю (получателю муниципальной услуги), для оформления  и  получения  им  муниципальной  услуги.

- наличие письменного поручительства законных представителей (родителей, усыновителей или опекунов) получателя услуги, в случае если получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние в возрасте до 14 лет;

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в первичном предоставлении муниципальной услуги, а также  при повторном обращении:

2.6.1. Основания  для отказа  в  предоставлении муниципальной услуги при первичном обращении:

- отсутствие у получателя услуги документов в соответствии с п. 2.5.1 настоящего Регламента;

- несоблюдение Правил пользования библиотекой;

- запрос заявителя противоречит нормам авторского права;

- текст электронного обращения не поддается прочтению;

- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;
- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

2.6.2. Основания  для отказа  в  предоставлении муниципальной услуги при повторном обращении:

- отсутствие у получателя услуги документов 
- несоблюдение Правил пользования библиотекой;

- запрос заявителя противоречит нормам авторского права;

- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- запрашиваемая информация не связана с деятельностью библиотеки по оказанию муниципальной услуги;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.8. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Рабочее место работника оборудуется средствами вычислительной техники (как правило – один компьютер с установленным справочно-информационными системами и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме). Места для работников оснащаются:

- средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Работнику, непосредственно предоставляющему муниципальную услугу, обеспечивается доступ к сети Интернет, электронной почте, предоставляется бумага, расходные материалы, канцелярские принадлежности в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги. 

2.9. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги. 

- соблюдение требований к информационному обеспечению получателей при обращении  за ее предоставлением и в ходе ее предоставления:

- соблюдение требований к графику (режиму) работы отдела по культуре;

- наличие  системы  информирования  и  консультирования  по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки, в соответствии с административным регламентом;

- оказание услуги в  соответствии со сроками, предусмотренными настоящим административным регламентом;

2.10. Показатели качества предоставления муниципальной услуги: 

- квалификация персонала, оказывающего муниципальную услугу;

- отсутствие жалоб на качество предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение требований к объему предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение требований к графику (режиму) работы учреждения культуры;

- соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной услуги;
- количество экземпляров библиотечного фонда на 1000 жителей;

- доля новых поступлений в общем объеме библиотечного фонда.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Учреждение, участвующее в предоставлении муниципальной услуги, указанное в пункте 1.5 к настоящему Регламенту организуют в рамках своих полномочий деятельность библиотек по осуществлению работ по формированию, учету и обеспечению сохранности библиотечных фондов.
3.2. Работа по формированию, учету и обеспечению сохранности библиотечных фондов для последующего предоставления Муниципальной услуги предоставляется в течение всего календарного года. Административная процедура осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ и муниципальными правовыми актами.
3.3. Исполнение муниципальной функции по организации библиотечного обслуживания населения Смоленского района, работа по формированию, учету и обеспечению сохранности библиотечных фондов библиотек  учреждения, указанного в пункте №1.5 к настоящему регламенту  включает в себя:
- нормативное регулирование в сфере деятельности, относящейся к осуществлению муниципальной услуги:
- принятие местных нормативов финансового обеспечения и комплектования муниципальных библиотек;
- утверждение муниципальных целевых программ библиотечного обслуживания населения, формирования, комплектования и обеспечения сохранности библиотечных фондов библиотек, осуществление финансирования комплектования и обеспечения сохранности книжных фондов, подписки на периодические издания для библиотек;
- создание условий для всеобщей доступности информации и культурных ценностей, собираемых и предоставляемых в пользование библиотеками 
- обеспечение условий комплектования и подписки на периодические издания и обеспечения сохранности книжных фондов библиотек  
3.4. Реализация административной процедуры осуществляется посредством исполнения следующих административных действий:

3.4.1. Ежегодно в сроки, установленные муниципальными правовыми актами или графиком представления документов по формированию проекта бюджета, учреждение, указанное в пункте №1.5 к настоящему регламенту, формируют и представляют на рассмотрение в Администрации Смоленского план комплектования библиотечного фонда за счет средств местного бюджета на очередной год с учетом установленных муниципальным правовым актом расходов на комплектование библиотечных фондов муниципальных библиотек.
3.4.2. Собрание представителей Смоленского района  принимает решение о выделении средств на библиотечное обслуживание населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек района за счет средств местного бюджета на очередной год.

3.4.3. Учреждение, указанное в пункте №1.5 к настоящему регламенту формируют  заказ от муниципальных библиотек на литературу, приобретаемую за счет средств федерального и краевого бюджетов

3.4.4. Максимальный срок выполнения действия - в  соответствии со сроками, установленными в порядке формирования и утверждения плана комплектования.

3.4.5. Распределение библиотечного фонда между муниципальными библиотеками осуществляется учреждениями самостоятельно, в соответствии с профилем библиотек, обслуживающих читателей. 

3.4.6. Сохранность муниципального библиотечного фонда библиотек обеспечивается посредством учета, консервации, реставрации библиотечных фондов, разработки и внедрения системы безопасности библиотек. Под системой безопасности библиотек подразумевается весь комплекс правовых, организационно-управленческих, режимных и  технических мер, направленных на качественную реализацию защиты муниципальных библиотек от внешних и внутренних угроз их безопасности. 

3.4.7. Ответственные за осуществление сохранности муниципального библиотечного фонда администрация  учреждения, указанного в пункте №1.5 к настоящему регламенту.
3.4.8. Администрация  учреждения, указанного в пункте №1.5 к настоящему регламенту организует разработку программных мероприятий по развитию материально-технической базы библиотек для обеспечения нормативного режима хранения документов, их стабилизации и реставрации, по внедрению в библиотеках эффективных технологий безопасности  и сохранности библиотечных фондов посредством оцифровки и ведения электронного каталога.

3.4.9. Непосредственное осуществление сохранности библиотечного фонда организовывает и контролирует  администрация учреждения, указанного в пункте №1.5 к настоящему регламенту через :
- осуществление контроля за созданием и поддержанием нормативного режима хранения в муниципальных библиотеках;

- обеспечения соблюдения систематического и хронологического учета муниципального библиотечного фонда, для чего организует инвентаризацию библиотечных фондов библиотек, общий государственный статистический учет всех документов фонда по единой государственной форме отчетности 6-НК;

- организацию внедрения системы автоматизации процесса учета библиотечных фондов.

3.4.10. Продолжительность и максимальный срок выполнения действий по реализации административной процедуры определяется сроками, установленными нормативными правовыми актами и поручениями начальника отдела культуры.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ
ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА.

4.1. Персональная ответственность должностных лиц учреждения, участвующего в выполнении муниципальной работы и в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется, в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ, в должностных инструкциях соответствующих должностных лиц.

4.2. Текущий контроль в отношении сотрудников библиотек, ответственных за работу по формированию, учету и обеспечению сохранности библиотечных фондов, проведение которой необходимо для предоставления  муниципальной услуги, а также за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги учреждениями, за соблюдением учреждениями положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителем отдела по культуре.
4.3. Внешний контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется руководителем отдела по культуре.

Полномочия должностного лица отдела по культуре на осуществление внешнего  контроля за полнотой  и качеством предоставления библиотекой муниципальной услуги закрепляются  в должностной инструкции муниципального служащего отдела по культуре.

4.4. Плановые проверки соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений Регламента, а также полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании полугодовых или годовых планов и отчетов  работы библиотек.

Периодичность плановых проверок – 1 раз в год.

Внеплановые проверки проводятся по мере поступления в библиотеку или отдел по культуре жалоб на действия должностных лиц, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

4.5. Контроль за полнотой и качеством проведения работы по библиографической обработке (каталогизации) документов и организации каталогов, проведение которой необходимо для предоставления  муниципальной услуги, осуществляется руководителем муниципального учреждения,  а также отделом по культуре.

Контроль  за полнотой и качеством проведения работы по формированию, учету и обеспечению сохранности библиотечных фондов, проведение которой необходимо для предоставления  муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.6. Для проведения проверки полноты и качества совершаемых действий и принимаемых решений на основании приказов руководителя учреждения,  указанного  в пункте 1.5 к настоящему Регламенту, а также на основании  приказа Главы Администрации Смоленского района может быть образована комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде протокола, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения  по их устранению. Протокол подписывается председателем и членами комиссии из состава специалистов Управления по  культуре и спорту.

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

4.8. Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений, организаций и иных лиц осуществляется с использованием соответствующей информации о порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на официальном сайте Администрации Смоленского района (smolenskoe 22.ru).
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ.

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
1. 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.

2. 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.

5.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно муниципальными правовыми актами.

5.3.1. 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 муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.5 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 5.2 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры».

