	АДМИНИСТРАЦИЯ                                        

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

НОВОЕ УСМАНОВО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
КАМЫШЛИНСКИЙ

                       САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ

	


            ПОСТАНОВЛЕНИЕ №  83
              от  16 .11. 2012 года

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Методическое обслуживание»
Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Постановлением администрации муниципального района Камышлинский Самарской области от 01.03.2011 года № 66 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального района Камышлинский», руководствуясь Уставом сельского поселения Новое Усманово муниципального района Камышлинский Самарской области, администрация сельского поселения Новое Усманово муниципального района Камышлинский Самарской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Методическое обслуживание».

2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его подписания.

3. Опубликовать настоящее Постановление в газете «Вестник сельского поселения Новое Усманово».

4. Разместить настоящее Постановление на официальном сайте администрации сельского поселения Новое Усманово муниципального района Камышлинский Самарской области.

5. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на директора МКУ «ЦКД . сельского поселения Новое Усманово» .
        Глава сельского поселения                                           А.Р. Зарипов
                                                                                                                                                                                    Утверждён

Постановлением администрации

сельского поселения Новое Усманово 
муниципального района

Камышлинский Самарской области

от 16.11.2012 года № 83
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Методическое обслуживание»

Раздел I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Методическое обслуживание» (далее - Административный регламент и Муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий при предоставлении Муниципальной услуги.

· Регламент определяет требования к предоставлению муниципальной услуги, последовательность административных процедур, порядок контроля и обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Место нахождения учреждения: Самарская область, Камышлинский район, с. Камышла, ул. Рабочая, дом 4.

Почтовый адрес учреждения для направления документов: 446970, Самарская область, Камышлинский район, с. Новое Усманово, ул. Рабочая, 4.

Электронный адрес: нет
Часы работы учреждения: 

Понедельник:   09.00 -17.00 (перерыв 12.00 -13.00)

Вторник:           09.00 -17.00 (перерыв 12.00 -13.00)

Среда:               09.00 -17.00 (перерыв 12.00 -13.00) 

Четверг:            09.00 -17.00 (перерыв 12.00 -13.00)

Пятница:           09.00 -17.00 (перерыв 12.00 -13.00)

Суббота:            выходной

Воскресенье:    выходной. 

Телефон учреждения:

· Руководитель учреждения: 8 (846-64) 3-52-48;

1.4. Услуга предоставляется юридическим или физическим лицам независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

1.5. Получатели Услуги имеют право доступа в библиотеки и свободного выбора библиотек в соответствии со своими интересами и потребностями в сроки, указанные в расписании работы библиотек.

1.6. Получатели Услуги имеют право на обслуживание и получение документов на русском языке как государственном языке Российской Федерации.

1.7. В настоящем административном регламенте используются следующие понятия:

  библиотека - информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам;

  документ - материальный объект, находящийся в библиотечном фонде (печатный - книга, журнал, газета, брошюра, аудиовизуальный - аудиокассета, видеокассета, граммофонная пластинка, киноплёнка, цифровой - записанный на материальном носителе - CD-диске, DVD-диске, дискете, флешь - карте), с зафиксированной на нём информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования;

  общедоступная библиотека - библиотека, которая предоставляет возможность пользования её фондом и услугами юридическим лицам независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности и гражданам без ограничений по уровню образования, специальности, национальности, политических убеждений и отношения к религии;

  пользователь библиотеки - физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки;

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - Методическое обслуживание

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу –МКУ «ЦКД сельского поселения Новое Усманово муниципального района Камышлинский Самарской области».

2.3.Результатом предоставления  Муниципальной услуги могут являться: 

 1) повышение профессионального уровня работников библиотек сельского поселения Новое Усманово муниципального района Камышлинский; 

             2) внедрение новых технологий в практику работы библиотек; 

              3) предоставление доступа библиотекарей к материалам, раскрывающим инновационные процессы в библиотечном деле, методических материалов по теории и практике библиотечного дела.

Процедура предоставления услуги завершается путём получения пользователем: 

1) устной консультации и (или) документа;

· мотивированного отказа в предоставлении услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - Муниципальная услуга предоставляется постоянно в рабочие дни библиотеки: 

понедельник-пятница – с 09.00 до 17.00 часов. 

Выходной день – суббота, воскресенье.

Действия, связанные с  выполнением методического и консультативного обслуживание библиотек, производятся в сроки, определенные постановлением Министерства труда и социального развития от 3 февраля 1997 года № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках».

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации; 

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

- Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.1992 года № 3612-1;

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

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

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

- Постановление Министерства труда и социального развития от 03.02.1997 года № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;

- Устав сельского поселения Новое Усманово муниципального района Камышлинский Самарской области.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги - Читательский формуляр, содержащий сведения о пользователе, порядковый номер пользователя библиотеки, который сохраняется за пользователем до конца года, сведения о муниципальной услуге и личной подписью Пользователя.


Требование пользователя, в котором указаны Ф.И.О. пользователя, Ф.И.О. автора, название документа и другие необходимые сведения для поиска и предоставления документа в пользование по требованию.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги – в предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на основании отсутствия документа в фонде библиотеки.

5.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги - Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги- максимальный срок ожидания пользователя в очереди при получении документа не должен превышать 30 минут.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

Здания библиотеки  должен быть расположены с учётом доступности на общественном транспорте. Табличка с информацией о режиме работы и номером телефона для справок должна располагаться на видном месте у входа в здание.

Здания библиотеки должен иметь специальные приспособления и устройства для доступа пользователей с ограниченными возможностями (перила, держатели, ограждения, туалеты и пр.).

Все помещения для пользователей должны быть оснащены системой указателей; обязательно наличие указателей "Запасный выход".

В библиотеках обеспечиваются санитарно-гигиенические нормы содержания библиотечных помещений и обслуживания пользователей. Помещения библиотеки должны быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (запыленность, загазованность, шум, вибрация и т.д.).

Техническое оснащение МКУ «ЦКД сельского поселения Новое Усманово»
Помещения библиотеки должен быть обеспечены санитарно-бытовыми и административно-хозяйственными помещениями (гардероб, туалетная комната), укомплектованы необходимой мебелью и техническими средствами. Наличие автоматизированных рабочих мест для сотрудников и пользователей в помещениях библиотек  является обязательным.

Помещения библиотек должны быть обеспечены средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью. Мебель и оборудование должны быть удобными, функциональными, надежными, эстетичными, соответствовать требованиям эргономики и дизайна.

Помещения, оборудование и мебель для библиотек должны удовлетворять возрастным особенностям посетителей.

Читальные залы должны обеспечивать условия для научной, образовательной деятельности посетителей, для проведения мероприятий и соответствовать санитарно-гигиеническим нормам, а также обеспечивать удобство пользователя.

Помещения должны  отвечать требованиям пожарной безопасности, безопасности труда.

Помещения для ожидания посетителей оборудуются информационными стендами.

Места для оформления запросов о предоставлении услуги обеспечиваются необходимыми канцелярскими принадлежностями и располагаются в непосредственной близости от установленных информационных стендов.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги – наличие системы внутреннего контроля качества предоставляемой муниципальной услуги (имеется книга (журнал) регистрации жалоб на качество услуги при условии нахождения её в доступном для потребителей месте);

удовлетворенность потребителей качеством предоставляемой муниципальной услуги (результаты опроса).

Раздел III. Состав, последовательность и

сроки выполнения административных процедур,

требования к порядку их выполнения.

3.1. Перечень административных процедур (блок-схема предоставления муниципальной услуги в Приложении №1).

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) учёба кадров работников библиотек муниципального района Камышлинский; 

2) консультационная и практическая помощь;

3) инновационная деятельность, включающая поиск и оценку существующих новшеств и их внедрение в практику работы библиотек муниципального района Камышлинский;

4) подготовка, издание и распространение методико-библиографических пособий, инструктивно-методических материалов.

· аналитическая деятельность, направленная на анализ состояния и развития библиотек муниципального района Камышлинский;

3.2. Консультационная и практическая помощь.

3.2.1. Основанием для начала предоставления административного действия является устный запрос по телефону, личное посещение, методический выезд в библиотеки поселений муниципального образования.

3.2.2. За выполнение административного действия отвечают ведущие специалисты МКУ «ЦКД сельского поселения Новое Усманово муниципального района Камышлинский Самарской области», согласно должностным инструкциям, утвержденным директором МКУ «ЦКД сельского поселения Новое Усманово муниципального района Камышлинский Самарской области».
· Результат предоставления непосредственных действий по оказанию консультаций и практической помощи фиксируется в тетради учета консультаций, формуляре пользователя.

3.3. Инновационная деятельность, включающая поиск и оценку существующих новшеств и их внедрение в практику работы библиотек муниципального района Камышлинский.

3.4. Источниками инноваций являются информация из профессиональных журналов и сайтов библиотек, выезды в библиотеки и другие источники.

3.5. Подготовка, издание и распространение методико-библиографических пособий, инструктивно-методических материалов.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, и принятием решений по исполнению Муниципальной услуги осуществляется руководителем и специалистами МКУ «ЦКД сельского поселения Новое Усманово муниципального района Камышлинский Самарской области».

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. Порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.3. Контроль за предоставлением Муниципальной услуги включает в себя: 

- проведение проверок в форме: собеседований, посещений семинарских занятий, проверки документации; 

- выявление и устранение нарушений; 

· рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение пользователей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников МКУ «ЦКД сельского поселения Новое Усманово муниципального района Камышлинский Самарской области»
4.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.5. По результатам проверок осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Все работники МКУ «ЦКД сельского поселения Новое Усманово муниципального района Камышлинский Самарской области», участвующие в предоставлении Муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте.

Раздел V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Муниципальной услуги.

5.1 Потребители результатов предоставления Муниципальной услуги (далее – потребители) имеют право на обжалование действий или бездействия работников МКУ «ЦКД сельского поселения Новое Усманово муниципального района Камышлинский Самарской области», участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2. Потребители имеют право направить письменное обращение, жалобу (претензию) или обратиться с жалобой лично к руководителю МКУ «ЦКД сельского поселения Новое Усманово муниципального района Камышлинский Самарской области» (Приложение №2).

5.3. При обращении потребителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

5.4. Жалоба (заявление) потребителей в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ;

- наименование органа или учреждения, должности, фамилии, имени, отчества работника (при наличии информации), решение или действия (бездействие) которого обжалуется;

- суть предложения, жалобы (заявления);

- личную подпись и дату.

   5.5. По результатам рассмотрения жалобы руководителем МКУ «ЦКД сельского поселения Новое Усманово муниципального района Камышлинский Самарской области» принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо мотивированный отказ об удовлетворении жалобы (заявления). 

  5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа) направляется потребителю.

  5.7. Обращение потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чём выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя и отчество физического лица, наименование юридического лица);

· при отсутствии подписи потребителя;

· если предметом жалобы является решение, принятое в ходе предоставления Муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.8. Продолжительность рассмотрения жалоб (претензий) потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы (претензии). Указанный срок может быть продлен по взаимному согласию сторон.

5.9. Потребители результатов предоставления Муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Муниципальной услуги, действия или бездействия работников МКУ «ЦКД сельского поселения Новое Усманово муниципального района Камышлинскийь Самарской области», участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в судебном поряке
Приложение №1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Методическое обслуживание»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

«Методическое обслуживание»

	Направление потребителем заявки в библиотеку 

	
	

	Регистрация заявки (в течение 3-х суток)

	

	

	Рассмотрение заявки директором библиотеки. Передача заявки для исполнения должностному лицу

	

	

	Выполнение заявки должностным лицом (не более 30 дней с момента регистрации)

	

	

	Подготовка и направление письменного ответа заявителю 


Приложение №2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Методическое обслуживание»

Директору МКУ «ЦКД сельского поселения Новое Усманово
муниципального района Камышлинский 

Самарской области».

__________________________________________

           от__________________________________________

                                                                               Ф.И.О.

Проживающему по адресу:

_______________________________

полный почтовый адрес

Жалоба

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

_________                                                                ___________________                                     

    (дата)                                                                               (подпись)

