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[image: image1]АДМИНИСТРАЦИЯ АРСЕНЬЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПРИМОРСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
	22 марта 2011 г.
	г.Арсеньев
	№
	159-па


Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача документов во временное пользование на дом 

и (или) в читальном зале» в Арсеньевском городском округе

В соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 октября 2005 года № 1789-р «О концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах», и постановлением администрации Арсеньевского городского округа от 10 сентября 2009 года № 270-па «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», руководствуясь ст.45,51 Устава Арсеньевского городского округа, администрация Арсеньевского городского округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов во временное пользование на дом и (или) в читальном зале» в Арсеньевском городском округе.

2. Направить настоящее постановление для официального опубликования и размещения на официальном сайте администрации Арсеньевского городского округа.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Арсеньевского городского округа С.В.Скворикова.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава городского округа                                                                       Н.Г. Ермишкин

                 УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Арсеньевского городского округа

от 22 марта 2011 г. № 159-па
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Выдача документов во временное пользование на дом

 и (или) в читальном зале» Арсеньевского городского округа 

1. Общие положения

1.1.
Наименование муниципальной услуги «Выдача документов во временное пользование на дом и (или) в читальном зале». 

1.2.
Предоставление услуги осуществляет муниципальное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система» Арсеньевского городского округа (далее - МУК ЦБС), включающее Центральную городскую библиотеку, Центральную детскую  библиотеку, библиотеки-филиалы.

1.3. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

· Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 г. (Российская газета 25 декабря 1993, № 237; с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30 декабря 2008 г. № 6-ФКЗ, от 30 декабря 2008 г. № 7-ФКЗ - Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445; 2009, № 1, ст. 1; 2009, № 1, ст. 2; Российская газета, 21 января 2009, № 7);

· Гражданский кодекс Российской Федерации  от 24 ноября 2006 г., ч. 4 (Российская газета, 22 декабря 2006, № 289); 

· Федеральный закон от 29 декабря 1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, № 1, ст. 2; 2004, № 35, ст. 3607; 2007, № 27, ст. 3213; 2008, № 30 (ч. 2), ст. 3616, № 44 ст. 4989; 2009, № 23, ст. 2774, № 52 (ч. 1), ст.6446; Российская газета, 17 января 1995, № 11-12; от 27 октября 2006 с изм. и доп., вступающими в силу с 01 января 2008 - в данном виде документ опубликован не был);

· Федеральный закон от 07 февраля 1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей» (Российская газета, 07 апреля 2007);

· Федеральный закон от 27 декабря 2002 г. № 184-ФЗ «О техническом регулировании» (Российская газета, 31 декабря 2002, № 245); 

· Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Российская газета,  29 июля 2006, № 165); 

· Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета, 08 октября 2003 г., № 202);

· Федеральный закон от 29 октября 1994 г. № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» (Российская газета, 17 января 1995, № 11-12; с изм. и доп. От 26 марта 2008 – в данном виде документ опубликован не был);
· Федеральный закон от 09 октября 1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (Российская газета, 17 ноября 1992, № 248; от 29 декабря 2006 с изм. и доп., вступающими в силу с 01 января 2008 - в данном виде документ опубликован не был);

· Постановление Министерства труда и социального развития от 03 февраля 1997 г. № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках» 

1.4. Результатом предоставления услуги является выдача документов, в том числе из фонда редких книг, хранящихся в библиотеках МУК ЦБС, не являющихся объектами авторского права, во временное пользование на дом и (или) в читальном зале.

1.5. Заявителями услуги (далее пользователями) 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. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 

Информация о местах нахождения и графике работы МУК ЦБС.                   

Юридический адрес МУК ЦБС: 692330, г. Арсеньев-12, пр. Горького, д. 16. 

Телефоны: 4-45-74, 4-41-34, 4-12-33

Электронный адрес: arscental@mail.primorye.ru         

Адреса и телефоны библиотек МУК ЦБС: 

	Исполнитель услуги


	Место

нахождения


	График работы
	Телефон

	Центральная городская библиотека
	пр. Горького, д. 16
	понедельник

пятница      10.00 – 18.00

суббота       10.00 – 17.00

воскресенье - выходной
	4-45-74,

4-41-34,

4-12-33

	Центральная

детская библиотека
	ул. Ломоносова,
д. 6
	понедельник

пятница        10.00 – 18.00

воскресенье 10.00 – 17.00

суббота - выходной
	4-13-05

	Библиотека-филиал № 1
	ул. 25 лет Арсеньеву,

д. 1
	понедельник

пятница        10.00 – 18.00

воскресенье 10.00 – 17.00

суббота - выходной
	3-29-33

	Библиотека-филиал № 4
	ул. Лысенко, д. 3
	вторник

пятница        10.00 – 18.00

понедельник

суббота         10.00 – 17.00

воскресенье - выходной
	3-22-98

	Библиотека-филиал № 5
	ул. Островского,
д. 19
	понедельник

пятница        10.00 – 18.00

воскресенье 10.00 – 17.00

суббота - выходной
	4-62-13

	Библиотека-филиал № 8
	ул. Октябрьская, д.14/2
	понедельник

четверг         10.00 – 18.00

суббота

воскресенье 10.00 – 17.00

пятница - выходной
	4-35-19


Информация о порядке предоставления услуги предоставляется:

· в электронном виде, в том числе посредством размещения на сайтах МУК ЦБС и администрации Арсеньевского городского округа; 
· непосредственно специалистами МУК ЦБС;
· с использованием средств телефонной связи и электронной почты;

· посредством  публикации в средствах массовой информации. 

Устное информирование о порядке предоставления услуги осуществляется двумя способами: посредством справочного телефона библиотеки и непосредственно специалистами МУК ЦБС.

Звонки от пользователей принимаются в соответствии с графиком работы библиотеки.

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

Специалист, 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

2.2. Сроки предоставления услуги:

Максимальное время ожидания в очереди на получение услуги не должно превышать 20 минут.

Обслуживание одного пользователя при записи в библиотеку по времени должно составлять:

· документальное оформление формуляра читателя для физических лиц – 4 мин.;

· составление договора об оказании услуг для юридических лиц – 15 мин.;

· ознакомление пользователя с правилами пользования библиотекой – 4,5 мин.

Обслуживание одного пользователя при перерегистрации по времени должно составлять 1,5 мин.

Проведение консультации у каталогов, карточек – 4,5 мин.

Подбор и выдача документа по запросу пользователя – 4 мин.

Подбор и выдача документов в читальном зале по определённой теме (один комплект):

· до 10 экз. – 4,5 мин.;

· до 20 экз. – 7,5 мин.;

· до 40 экз. – 13,5 мин.

Пользователи, которые не могут посещать библиотеки в силу преклонного возраста и (или) физических недостатков имеют право получать документы во временное пользование на дом через заочные или внестационарные формы обслуживания. Срок доставки запрашиваемого документа осуществляется не более 3 дней после дня регистрации заявки от пользователя.

Оказание услуги юридическому лицу в качестве пользователя осуществляется в форме внестационарного обслуживания в срок не более 3-х дней после регистрации заявки

Имеющиеся в фонде МУК ЦБС документы:

· выдаются на дом на срок от 15 до 30 календарных дней;

· в читальном зале – на период рабочего дня библиотеки в соответствии с режимом её работы;

Получение документа по межбиблиотечному абонементу (далее – МБА)

· отправка бланка – заказа в течение 3 дней после получения запроса пользователя;

·  извещение пользователя по телефону о наличии (отсутствии) документа в фондах государственных библиотек в течение 3 дней после получения МУК ЦБС подтверждения о наличии (отсутствии) данного документа; 

· извещение пользователя по телефону о поступлении документа в течение 3 дней после поступления документа в МУК ЦБС.

Документы, полученные по МБА, выдаются только в читальном зале на сроки:

· книги – 30 рабочих дней;

· периодические издания – 15 рабочих дней;

· копии и электронные издания- 45 рабочих дней;

· единственные экземпляры и документы, пользующиеся спросом – 10 дней.

2.3. Перечень необходимых для предоставления услуги документов:

· получатель для получения услуги должен предъявить документ, удостоверяющий личность.

· за несовершеннолетних пользователей в возрасте до 14 лет документы, удостоверяющие личность, предъявляют их законные представители.

2.4. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги нет 

2.5. Требования к местам предоставления услуги:

Местом исполнения услуги является библиотека. 

Библиотека, предоставляющая услугу, должна быть размещена в специально предназначенном 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.). 

2.6. Дополнительные сведения
Услуга предоставляется на бесплатной основе. 

3. Административные процедуры

Блок-схема исполнения муниципальной услуги приведена в Приложении к настоящему регламенту.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия по предоставлению услуги, является обращение (запрос) пользователя в библиотеку лично, по телефону или через Интернет.

Специалист библиотеки в поисковой системе находит информацию о наличии запрашиваемых документов. 

Специалист библиотеки осуществляющий информирование и консультирование пользователя в рамках процедуры предоставления услуги, при отсутствии необходимых документов информирует пользователя о невозможности предоставления запрашиваемых документов.

Список найденных документов предоставляется пользователю для выбора нужных документов из списка. 
Выбранные документы выдаются во временное пользование на дом и (или) в читальном зале.

4. Порядок и форма контроля за предоставлением услуги

Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, осуществляется ведущими специалистами МУК ЦБС, 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 МУК ЦБС.

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

Проверки проводятся планово (осуществляются на основании планов работы МУК ЦБС). Внеплановые проверки проводятся по обращению пользователя.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги директором МУК ЦБС 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 досудебного (внесудебного) обжалования действий 

(бездействия должностного лица, а также принимаемого им решения 

при предоставлении услуги)

5.1. Порядок обжалования пользователем действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе выполнения Регламента,  в части досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение (жалоба) пользователя на действие (бездействие) специалистов библиотеки, участвующих в исполнении услуги, и решений, принятых в ходе в исполнении услуги.

Обращение (жалоба) подается

в МУК ЦБС:

·  устно либо письменно;

·  по телефону; 

·  по электронной почте
или в вышестоящий орган – управление культуры администрации Арсеньевского городского округа:

· устно либо письменно (по адресу г.Арсеньев-12, ул.Ленинская, 8);

·  по телефону 8 (42361) 3 06 88; 

·  по электронной почте: arsenevkultura@mail.ru 
Пользователь в письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:

·  либо наименование учреждения, либо вышестоящий орган, куда направляется жалоба, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица;

· фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) пользователя;

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ пользователю; 

· суть жалобы; 

· подпись пользователя и дата. 

В случае необходимости для подтверждения своих доводов пользователь прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы либо их копии.     

Обращение (жалоба), поступившее к должностному лицу в соответствии с его компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.

Письменное обращение (жалоба) рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации. В исключительных случаях должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения (жалобы), но не более чем на 30 дней с письменным уведомлением об этом лица, направившего обращение (жалобу).

Ответ на обращение (жалобу) подписывается должностным лицом.

Ответ на обращение (жалобу), поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении (жалобе).

Ответ на обращение (жалобу) не дается в  случаях, если:

· в письменном обращении (жалобе) не указана фамилия пользователя, направившего обращение (жалобу), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения (жалобы)  сообщается пользователю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

· в других случаях, предусмотренных законодательством РФ.

____________________

Приложение к Регламенту 

«Выдача документов во временное

пользование на дом и (или) 

в читальном зале»

Нет 


в наличии





Информация о наличии


 необходимых документов











Список найденных 


документов





Есть в наличии





Выбор пользователем нужных документов


из списка














Выдача документов во временное пользование на дом


 и (или) в читальном зале





Запрос пользователя муниципальной услуги





через Интернет





по телефону





лично





Блок-схема


 предоставления муниципальной услуги


“Выдача документов во временное пользование 


на дом и (или) в читальном зале”











