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                     АДМИНИСТРАЦИЯ 
муниципального района Похвистневский Самарской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
27.11.2014  № 1073
г. Похвистнево
 

	


     Об утверждении административного 

     регламента предоставления муниципальной 

     услуги «Изготовление копий фрагментов 

     документов библиотечного фонда»

В соответствии  с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ                     «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом района, Администрации муниципального района Похвистневский Самарской области
П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить  прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Изготовление копий  фрагментов документов библиотечного фонда».

2. Опубликовать настоящее Постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте Администрации района в сети Интернет.
         3. Постановление от 12.11.2012 № 818 «Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной услуги «Изготовление копий фрагментов документов библиотечного фонда» считать утратившим силу.


4. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на первого заместителя Главы района по социальным вопросам. 
         Глава района







Ю.Ф. Рябов
                                                                                 УТВЕРЖДЕН

                                                                                     Постановлением Администрации         

                                                                                муниципального района Похвистневский

                                                                             от 27.11.2014  № 1073

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

 «Изготовление копий фрагментов документов библиотечного фонда»

1. Общие положения

1.1.  Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Изго​товление копий фрагментов документов библиотечного фон​да» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определя​ет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации библиотеками библиотечного обслуживания населения муниципального района Похвистневский Самарской области, комплектованию и обеспечению сохранно​сти их библиотечных фондов.

1.2.
Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее – получатели).

         1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Управлением культуры Администрации муниципального района Похвистневский Самарской области (далее - Управление культуры), находящемся по адресу: 446452,  Самарская область, г. Похвистнево, ул. Мира, дом 20 и Похвистневской центральной библиотечной системой и ее филиалами:
- Центральной районной библиотекой, расположенной по адресу:                              Самарская область, г. Похвистнево, ул. Мира, д. 20;

- Подбельским филиалом, расположенным по адресу: Самарская область, Похвистневский район, с. Подбельск, ул. Куйбышева, д. 123;

- Рысайкинским филиалом, расположенным по адресу: Самарская область, Похвистневский район, с. Рысайкино, ул. Ижедерова, д. 59;

- Саврушским филиалом, расположенным по адресу: Самарская область, Похвистневский район, с. Савруха, ул. Центральная усадьба, д. 32.

        Телефоны для справок: 8 (846 56) 2-35-91, 2-10-85, 2-23-66.

        Адрес электронной почты: upr.kultura@samtel.ru, 22366@mail.ru
        График (режим) работы Управления культуры и Похвистневской Центральной  районной библиотеки устанавливается с учетом требований  Трудового Кодекса РФ и внутреннего служебного распорядка:    с понедельника по пятницу с 08.00 до 17.00,  обеденный перерыв – с 12.00 до 13.00. Выходные дни: суббота, воскресенье.

        В сельских филиалах график работы устанавливается следующий: вторник – пятница с 10.00 ч. до 18.00 ч., перерыв на обед с 13.00 ч. до 15.00 ч., в субботу – воскресенье – с 09.00 ч. до 13.00 ч. Выходной – понедельник.

       Телефоны для справок: 

       Саврушский филиал: 8 (846 56) 57-3-83, адрес электронной почты biblioteka_cavruha@mail.ru;

      Подбельский филиал: 8 (846 56) 61-2-83;

Рысайкинйский филиал:  8 (846 56) 2-86-31, адрес электронной почты              Libraru63@yandex.ru. 

         1.4. На официальном сайте Администрации муниципального района Похвистневский Самарской области (далее - Администрация района) содержится информация о предоставлении муниципальной услуги по адресу: www.pohr.ru
1.5. Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах Администрации района, Управления культуры, Похвистневской центральной районной библиотеки и ее филиалов, а также о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

на официальном сайте Администрации района в сети Интернет;

на информационных стендах в Управлении культуры;

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – портал госуслуг) – http://www.gosuslugi.ru;

в региональной системе Единого портала государственных и муниципальных услуг «Портал государственных и муниципальных услуг» (далее – региональный портал) – http://www.pgu.samregion.ru.

1.6. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги может проводиться в следующих формах:

индивидуальное личное консультирование;

индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте);

индивидуальное консультирование по телефону;

публичное письменное информирование;

публичное устное информирование.

1.6.1. Индивидуальное личное консультирование.

Время ожидания лица, заинтересованного в получении консультации при индивидуальном личном консультировании, не может превышать 15 минут.


Индивидуальное личное консультирование одного лица должностным лицом Управления культуры не может превышать 15 минут.


В случае если для подготовки ответа требуется время, превышающее 15 минут, должностное лицо Управления культуры, Похвистневской центральной районной библиотеки и ее филиалов,  осуществляющее индивидуальное личное консультирование, предлагает  лицу, обратившемуся за консультацией, обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для обратившегося за консультацией лица время для индивидуального личного консультирования.

1.6.2. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заявителя отправляется по почте в адрес обратившегося лица в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес обратившегося лица в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный законодательством Российской Федерации.

         1.6.3. Индивидуальное консультирование по телефону.

При ответах на телефонные звонки должностные лица Управления культуры, Похвистневской центральной районной библиотеки и ее филиалов подробно и в вежливой форме информируют обратившегося по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать исчерпывающую информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, принявшего телефонный звонок. 

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности должностного лица Управления культуры, Похвистневской центральной районной библиотеки и ее филиалов принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию или предлагается изложить суть обращения в письменной форме.

1.6.4. Публичное письменное информирование.

Публичное письменное информирование должностными лицами Управления культуры, Похвистневской центральной районной библиотекой и ее филиалами осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая публикацию на официальном сайте Администрации района.

1.6.5. Публичное устное информирование.

Публичное устное информирование осуществляется уполномоченным должностным лицом Управления культуры, Похвистневской центральной районной библиотекой и ее филиалами с привлечением средств массовой информации.

1.7. Консультации в объеме, предусмотренном настоящим Административным регламентом, предоставляются должностными лицами Управления культуры, Похвистневской центральной районной библиотекой и ее филиалами в рабочее время в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

Все консультации и справочная информация предоставляются бесплатно.

1.8. Сведения о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах Администрации района, Управления культуры, Похвистневской центральной районной библиотеки и ее филиалов, а также адресах официального сайта и электронной почты в сети Интернет находятся в помещении Управления культуры на информационных стендах.

1.9. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается также следующая информация:

режим работы учреждения, предостав​ляющего услугу;

номера кабинетов, где осуществляется прием и консуль​тирование получателей услуги, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и инфор​мирование граждан:

номера телефонов, адреса электронной почты;

перечень документов, в соответствии с которыми функ​ционирует учреждение;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

прейскурант платных (дополнительных) сервисных услуг;

выдержки из нормативных правовых актов по вопросам предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц Управления культуры, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

          2.1. Наименование муниципальной услуги: «Изготовление копий фрагментов документов библиотечного фонда».

      2.2. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является  Похвистневская центральная районная библиотечная система и ее филиалы. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-   предоставление копий фрагментов документов библиотечного фонда;

- мотивированный отказ в предоставление копий фрагментов документов библиотечного фонда.

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в              соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть четвертая) от 18.12.2006 № 230-ФЗ;

- Основами законодательства Российской Федерации о культуре, утвержденными Верховным Советом Российской Федерации 09.10.92 №3612-1;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210–ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;  

- Федеральным законом от 29.12.94 № 77-ФЗ «Об обяза​тельном экземпляре документов»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об ин​формации, информационных технологиях и о защите инфор​мации»;

- Федеральным законом от 29.12.94 № 78-ФЗ «О библио​течном деле»;

- Законом Самарской области от 03.04.2002 № 14-ГД «О культуре в Самарской области»;

- Законом Самарской области от 08.05.2009 № 67-ГД «Об организации библиотечного обслуживания населения Самарской области областными государственными библиотеками, комплектовании и обеспечении сохранности их библиотеч​ных фондов».

2.5. Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в день обращения за ней без предварительной записи.

 Изготовление копий фрагментов документов библиотечного фонда производится в течение рабочего дня библиотеки.

Предоставление консультаций, прием и выдача документов осуществляется в порядке живой очереди.
2.6. Перечень требуемых от Заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

 - предъ​явление читательского билета.

При отсутствии читательского билета для записи в би​блиотеку необходимо предъявить документ, удостоверяющий личность заявителя.

Получатели услуги в возрасте до 14 лет записываются в библиотеку на основании удостоверяющих личность до​кументов, представляемых их законными представителями (родителями, усыновителями или опекунами), и их письмен​ного поручительства.

2.7. Перечень оснований для приостановления предо​ставления муниципальной услуги либо отказа в предостав​лении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги могут являться:

отсутствие документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

несоблюдение Правил пользования библиотекой, утверж​денных руководителем учреждения, предоставляющего  услугу.

2.8. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.
          Услуга  предоставляется на платной основе.

Значение предельной цены на оплату муниципальной услуги утверждается в рамках муниципального задания на её оказание.

Цены на платные (дополнительные) услуги утверждают​ся приказами руководителя учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.9. Для предоставления муниципальной услуги не требуется получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Помещения по предоставлению муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, СНИПам, требованиям техники безопасности и пожарной безопасности.

          2.11.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

- доля обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие), решения должностных лиц Управления культуры, Похвистневской центральной библиотеки и ее филиалов при предоставлении муниципальной услуги в общем количестве обращений заявителей за предоставлением муниципальной услуги;

- доля случаев предоставления муниципальной услуги в срок, установленный в пункте 2.5. настоящего Административного регламента, в общем количестве случаев предоставления муниципальной услуги;

- снижение максимального срока ожидания в очереди при подаче заявления и получении результата предоставления муниципальной услуги.

        2.12. Для получения информации получатели муниципальной услуги обращаются в учреждения, предоставляющие муниципальную услугу.
	
	


Основными требованиями к предостав​лению информации являются:

актуальность;

своевременность;

четкость в изложении материала;

полнота;

наглядность форм подачи материала;

удобство и доступность.

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

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием заказов на изготовление копий;

- изготовление (ксерокопирование, сканирование) фраг​ментов документов библиотечного фонда.

3.1. Прием заказов на изготовление копий
Основанием для начала действия является личное обра​щение получателя услуги в библиотеку и предъявление чи​тательского билета учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

Должностным лицом, ответственным за прием заказа, является сотрудник отдела обслуживания. Деятельность данного сотрудника регламентируется должностными ин​струкциями, технологическими инструкциями по работе с копировально-множительной техникой, Правилами пользо​вания библиотекой, утвержденными руководителем учреж​дения, предоставляющего муниципальную услугу.

Заказ осуществляется получателем услуги в устной фор​ме посредством обращения к названному должностному лицу.

Должностное лицо осуществляет подборку документов в соответствии с обращением получателя услуги, фиксирует объем работы в читательском требовании получателя услуги.

Срок выполнения процедуры - до 5 минут.

Результатом процедуры является принятие заказа полу​чателя услуги на изготовление копии.

3.2. Изготовление (копирование, сканирование) фраг​ментов документов библиотечного фонда
Основанием для выполнения процедуры является приня​тие заказа получателя услуги.                            

Должностным лицом, ответственным за данную процеду​ру, является сотрудник отдела обслуживания.              

Изготовление (копирование, сканирование) фрагментов  осуществляется только в отношении документов библиотечного фонда учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.                                                 

Срок выполнения заказа зависит от объема, формата, технических данных характеристик копировального аппарата - 2 минуты на 1 лист.                                     

Результатом процедуры является предоставление получа​телю услуги фрагментов документов библиотечного фонда:    

на бумажном носителе в виде копий, произведенных на копировально-множительной технике или выведенных на принтер из электронных баз данных,

в электронном виде записанных в виде файлов на разные виды электронных носителей (диск, дискета).

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

Контроль за деятельностью учреждения осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

Внутренний контроль осуществляется руководителем  учреждения, а также лицом, его замещающим. Внутренний   контроль подразделяется на:

оперативный контроль (по выявляемым проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуги);                                         

плановый контроль (контроль в соответствии с графиками и планами, утверждаемыми руководителем учреждения). 

Управление культуры Администрации  района осуществляет внешний контроль за деятельностью учреждений в части  соблюдения качества предоставления услуги путем:

- проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;                                

- анализа обращений и жалоб граждан по вопросу оказания   услуги, проведения по фактам обращения проверок по выявленным нарушениям;                                  

- проведение проверок качества оказания муниципальной услуги.                                                

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых  и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Проверка  полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Графиком проведения мероприятий по проверке качества оказания муниципальных услуг в учреждениях, подведомственных управлению культуры.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обра​щению получателя услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе пре​доставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к поряд​ку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны руководителя учреждения, предостав​ляющего муниципальную услугу, лица его замещающего, управления культуры.
При проведении оценки качества предоставления услуги используются следующие критерии:

- эффективность предоставления услуги оценивается раз​личными методами (в том числе путем проведения опросов) на основании индикаторов качества услуги;

- доступность муниципальных  услуг, оказываемых учреж​дением;

- прозрачность и доступность информации о работе учреж​дения (наличие Интернет-адреса, количество публикаций в средствах массовой информации, радио-, теле-, видеопро​грамм, кинохроникальных программ).

4.5.  Заинтересованные лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворения полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим Административным регламентом.

4.6. Должностное лицо Управления культуры, на которое возложено кадровое обеспечение деятельности Управления культуры ведет учет случаев ненадлежащего исполнения должностными лицами Управления культуры служебных обязанностей, в том числе касающихся предоставления муниципальной услуги, проводит служебные проверки в отношении должностных лиц Управления культуры, допустивших подобные нарушения. Руководитель Управления культуры либо лицо, его замещающее, принимает меры в отношении таких должностных лиц в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия решений и действий (бездействия)  органа Администрации района, а также должностных лиц, муниципальных служащих 
5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, решения, принятые ими в ходе предоставления муниципальной  услуги на основании настоящего регламента, обжалуются в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке могут обжаловать​ся действия (бездействие) и решения должностных лиц:

учреждения, предоставляющего услугу - руководителю учреждения,

руководителя учреждения, предоставляющего услугу -  руководителю Управления культуры, 

руководителя Управления культуры Администрации района - Главе района. 

5.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) об​жалования является поступление в учреждение, предостав​ляющего муниципальную услугу, жалобы, поступившей лично от получателя услуги, направленной в виде почтового отправления или по электронной почте.

5.4. Должностные лица учреждения, предоставляющего услу​гу, проводят личный прием получателей услуги (их предста​вителей). Личный прием должностными лицами учрежде​ния, предоставляющего услугу, проводится в установленные для приема получателей услуги дни и время.

5.5. В ходе личного приема получателю услуги может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ра​нее был дан ответ по существу жалобы.

5.6. Поступившая жалоба рассматривается в течение 15 дней со дня регистрации, а в случаях 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Жалоба получателя услуги - физического лица должна содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество получателя услуги, которым по​дается сообщение, его место жительства или пребывания;

должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации),  или наименование юридического лица, действия (бездействие) которого на​рушают права и законные интересы получателя услуги;

суть нарушения прав и законных интересов, противо​правного действия (бездействия);

сведения о способе информирования получателя услуги о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообще​ния.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается ре​шение об удовлетворении требований получателя услуги либо об отказе в их удовлетворении.

5.8. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотре​ния жалобы, направляется получателю услуги.

Если в письменной жалобе не указаны фамилия полу​чателя услуги, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается получателю услуги, на​правившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который получате​лю услуги неоднократно давались письменные ответы по су​ществу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, или иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очеред​ного обращения и прекращении переписки с получателем услуги по данному вопросу при условии, что указанная жало​ба и ранее направляемые жалобы рассматривались в учреж​дении, предоставляющем муниципальную  услугу. О данном решении уведомляется получатель услуги, направивший жа​лобу, в письменном виде.

При получении жалобы, в которой содержатся нецензур​ные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов.
5.9. Споры, связанные с действиями (бездействием) долж​ностных лиц и решениями учреждения, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Обжалование производится в сроки, по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным законодатель​ством Российской Федерации.
5.10.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

Подача жалобы не лишает заявителя права на обращение в соответствии с действующим законодательством в суд за защитой нарушенных прав либо с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными лицами Управления культура. 
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