ПРОЕКТ

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

 АДМИНИСТРАЦИЯ ВЕРХОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_______________________                                                                        №

        п. Верховье

Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Верховского района муниципальной услуги  «Организация библиотечного обслуживания населения»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 г. № 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", постановлениями администрации Верховского района № 51-а от 22.02.2012 г. «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Верховского района и Правил проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций» и № 292 от 20.08.2010 г. «Об утверждении реестра муниципальных услуг (функций) Верховского района», п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления администрацией Верховского района муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения» согласно приложению.

2. Данное постановление обнародовать и разместить в сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации                                                  В.А. Гладских
	
	Приложение

к постановлению администрации Верховского района  № ____

от «____» ___________ 20___ г. 


Административный регламент

предоставления администрацией Верховского района муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования регламента
Настоящий административный регламент (далее – регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий при организации библиотечного обслуживания населения Верховского района
1.2. Круг заявителей.
Получателями муниципальной услуги являются физические лица, проживающие в Верховском районе Орловской области.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы:

1) администрация Верховского района Орловской области

место нахождения: 303720, Орловская область, Верховский район, пгт. Верховье, ул. 7 Ноября, д. 6;
справочные телефоны: (48676) 2-34-40; 
факс: (48676) 2-34-40;

интернет-адрес: www.adminverhov.ru;

адрес электронной почты: verhr@adm.orel.ru
график работы: 

понедельник–пятница
–   с 8:00 до 17:00; 

перерыв
–   с 13:00 до 14:00;

суббота и воскресенье
–   выходные дни.
2) отдел культуры и архивного дела администрации Верховского района: 

место нахождения: 303720, Орловская обл., пгт Верховье, ул. Коминтерна, д. 29;
справочные телефоны: (48676) 2-38-87; 
факс: (48676) 2-34-40;

интернет-адрес: www.adminverhov.ru;

адрес электронной почты: verhr@adm.orel.ru
график работы: 

понедельник–пятница
–   с 8:00 до 17:00; 

перерыв
–   с 13:00 до 14:00;

суббота и воскресенье
–   выходные дни.
3) МБУ «Межпоселенческая районная библиотека Верховского района Орловской области»

место нахождения: 303720, Орловская область, Верховский район, п. Верховье, ул. Привокзальная, д.3.;

справочные телефоны: (48676) 2-32-43; 

факс: (48676) 2-34-40;

интернет-адрес: www.adminverhov.ru;

адрес электронной почты: verhbib@mail.ru;

график работы: 

понедельник–пятница
–   с 8:00 до 17:00; 

перерыв
–   с 13:00 до 14:00;

суббота и воскресенье
–   выходные дни.

В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час. 

1.3.2. Порядок получения заявителями информации по вопросам представления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом МБУ «МПРБ» при личном контакте с заявителями, посредством почтовой, телефонной, электронной связи.

Консультации предоставляются по вопросам:

о времени и порядке приема запросов о предоставлении муниципальной услуги;

о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

о ходе предоставления услуги;

о порядке обжалования действий и решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляются бесплатно.

На индивидуальное (в устной форме) информирование заявителя выделяется не более 15 минут. В случае если для ответа требуется более продолжительное время, заявителю необходимо обратиться в МБУ «МПРБ» с запросом о предоставлении информации.

При информировании по письменным обращениям о процедуре предоставления муниципальной услуги ответ на обращение направляется почтой или по факсу в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения в администрации района.

При информировании о процедуре предоставления муниципальной услуги по обращениям, направленным по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации данного обращения в администрации района.

С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в МБУ «МПРБ» либо посредством телефонной связи или электронной почты. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем сообщается дата и входящий номер, полученный при подаче заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится рассмотрение его заявления.

Специалисты  МБУ «МПРБ» при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

- подробно и в вежливой форме информировать заявителя по интересующим его вопросам;

- корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование администрации района. В конце консультирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить действия, которые надо предпринять заявителю для получения муниципальной услуги.

Специалисты   не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

1.3.3. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается:

 на официальном сайте администрации Верховского района в сети Интернет (www.adminverhov.ru.);

в государственной информационной системе "Региональный реестр  государственных и муниципальных услуг (функций) Орловской области".

На информационном стенде и в сети Интернет (на сайтах, указанных в подпункте 1 пункта 1.3.3 административного регламента) размещается и регулярно актуализируется следующая информация:

о месте нахождения, справочном телефоне, факсе, интернет-адресе, адресе электронной почты и графике работы МБУ «МПРБ»;

нормативные правовые акты Российской Федерации и Орловской области, муниципальные правовые акты (извлечения из них), регулирующие вопросы предоставления муниципальной услуги.

Кроме того, на информационном стенде размещается образец заявления о предоставлении муниципальной услуги.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги - «Организация библиотечного обслуживания населения».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом культуры и архивного дела администрации Верховского района (далее - Отдел). Непосредственным исполнителем является  МБУ «Межпоселенческая районная библиотека Верховского района Орловской области» (Приложение № 1, 2).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является удовлетворение информированных запросов читателей:
- выдача документа в разных форматах (книги, периодика, аудио- и видеодокументы, электронные документы, СD-RОМ, базы данных, в том числе базы данных информационно-телекоммуникационной сети общего пользования и документы других форматов), копии документа,  по требованию, либо мотивированный отказ в выдаче документа, копии документа по требованию во временное пользование: на абонементе, в читальном зале во внестационарной форме (обслуживание на дому); по каналам связи (МБА, ВСО);
- предоставление доступа к документу, вне зависимости от его содержания и формы хранения;

- запись в библиотеку;

-   сервисное обслуживание (получение документов из библиотечных фондов через обслуживание на дому (книгоношество) потребителям муниципальной услуги, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и/или физических недостатков);  
- предоставление библиографического описания, библиографического списка документов в соответствии с запросом пользователя в виде печатного или электронного документа;                                                                                                              

- предоставление фактографической информации: в устном, печатном или электронном виде. Результат должен содержать: изложение факта, его описание (в соответствии с запросом пользователя), источник информации о факте;

- информирование пользователей о возможностях удовлетворения запросов с помощью других библиотек (ВСО, МБА);

-  информирование пользователей-абонентов о новых поступлениях в фонд библиотеки и о составе фонда: индивидуальное, коллективное,  массовое;
  -   консультирование в поиске информации по работе со справочными и поисковыми системами;
Юридическим фактом окончания предоставления муниципальной услуги, является оформление читательского билета (формуляра) пользователя. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

    Срок предоставления муниципальной услуги, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 60 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, соответствующего обращения от пользователя. 
    Срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен до 5 рабочих дней.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными  правовыми актами:

-  Конституция Российской Федерации; 

- Гражданский кодекс Российской Федерации.;

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

- Основы законодательства Российской Федерации о культуре от  9.10.1992 года N 3612-1;

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

- Федеральный закон от 29.12. 1994г. №77-ФЗ «Об обязательном экземпляре  документов»;

- Федеральный закон от 08.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

- Инструкция об учете библиотечного фонда (утверждена Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 2 декабря 1998 г. № 590);
- Закон Орловской области от 6.02.2006 № 579–ОЗ «О библиотечном деле в Орловской области»;

- Устав   Верховского района Орловской области (утв. решением районного Совета народных депутатов от 21.06.2005 № 113 р/с (в ред. 29.10.2009 № 260 р/с). Статья 28. 

- Устав Муниципального бюджетного учреждения  « Межпоселенческая районная библиотека Верховского района Орловской области» (утв. Постановлением  Главы администрации Верховского района Орловской  области от 02.11.2011 №  402.  

- Положение об организации библиотечного обслуживания населения Верховского района Орловской области (утв. Постановлением Верховского Совета народных депутатов от 26.04.2007 № 90 р/с);

- Положение «Об Общедоступном Центре правовой и деловой информации при Верховской районной библиотеке»;

- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Орловской области и органов местного самоуправления, регулирующие правоотношения в данной сфере. 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги необходимо предъявить удостоверение личности (паспорт, военный билет, универсальная электронная карта или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации).

Несовершеннолетние пользователи в возрасте до 14 лет регистрируются на основании документов, удостоверяющих личность их законных представителей.

Запрещено требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Верховского района Орловской области находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

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 случае, если:

-  представлен неполный комплект документов, требуемых  в соответствии  с  пунктом 2.6 настоящего регламента;

- обращение от имени заявителя лица, не имеющего на то полномочий;

-  пользователь нарушил правила пользования библиотекой. 

2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- запрашиваемый Заявителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;

- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения.
2.9. Плата за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди, 

срок регистрации запроса заявителя 

      Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.
    Ожидание в очереди в сектор регистрации не должно превышать 30 минут. При регистрации нового читателя, библиотека, оказывающая муниципальную услугу, должна ознакомить его с правилами пользования услугами библиотеки (под роспись при возрасте посетителя старше 14 лет). Правила пользования услугами библиотеки размещены в свободном для посетителей доступе в помещении библиотеки. 
    Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в присутствии заявителя в срок - до 5 минут.

     Регистрация запроса заявителя, поступившего по почте e-mail или почте РФ – не более 3 рабочих дней.

     Библиотека, оказывающая муниципальную услугу, должна бесплатно предоставить в отделе абонемента документы библиотечного фонда на срок, необходимый читателю, но не более 30 дней.
     Сотрудники библиотеки должны давать исчерпывающие ответы на все вопросы посетителей, связанные с работой библиотеки.
2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

В помещениях для работы с заявителями размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графику работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями муниципальной услуги и ряд дополнительной справочной информации.

Для ожидания приема получателям муниципальной услуги отведены места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

Здание МБУ «Межпоселенческая районная библиотека Верховского района Орловской области» оборудовано входами, обеспечивающими свободный доступ в помещения и средствами пожаротушения.

Рабочие места для предоставления услуги оборудованы компьютерами, имеющими выход в сеть Интернет.

2.12. Показатели доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителей с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
    Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

    Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица специалист осуществляет не более 10 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист, осуществляющий устное консультирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

2.13. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги
Иные требования при предоставлении муниципальной услуги отсутствуют. В электронной форме муниципальная услуга не предоставляется. 

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР
  Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 3 к Административному регламенту.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- Организация реализации прав на библиотечное обслуживание.

- Обеспечение условий формирования библиотечного фонда муниципального образования Колпнянский район Орловской области.

- Обеспечение условий сохранности библиотечного фонда муниципального образования Колпнянский район Орловской области.

- Организация библиотечного обслуживания, в соответствии с перспективным планом работы МБУ «Межпоселенческая районная библиотека Верховского района Орловской области»

- Организация и поддержка деятельности  через создание нормативно- правовой базы МБУ «Межпоселенческая районная библиотека Верховского района Орловской области»;

- Оказание консультационной и методической помощи библиотекам МБУ «Межпоселенческая районная библиотека Верховского района Орловской области».

3.2. Организация реализации прав на библиотечное обслуживание.

Содержание административных действий:

1) Представление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге:

- оформление читательского билета (формуляра), с личной подписью заявителя.

- ознакомление с правилами пользования библиотекой и другими актами, регламентирующими библиотечную деятельность; 

- обращение (заявления) получателя за муниципальной услугой;

- предоставление доступа к фонду, справочно – поисковому аппарату,  базам данных библиотек.

2) Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и их прием.

При личном обращении прием и регистрация заявителей происходит на основании документа, удостоверяющего личность (паспорт), для лиц до 14 лет - на основании свидетельства о рождении или паспорта (поручительства) их родителей.

В случае если запрашиваемая база данных отсутствует в данной библиотеке, получателю муниципальной услуги должна быть выдана информация о месте ее нахождения/размещения или даны рекомендации по ее поиску.

При письменных обращениях на письменном обращении работник МБУ «Межпоселенческая районная библиотека Верховского района Орловской области» ставит дату приема документов от заявителя.

Письменное обращение регистрируется в соответствующем журнале регистрации письменных обращений.

Время регистрации письменного обращения составляет не более 3 рабочих дней со дня поступления. 

Результатом исполнения административной процедуры является полученный заявителем документ из фонда библиотек, исчерпывающую информацию на запрос заявителя.

Если должностное лицо, принявшее звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся получателю муниципальной услуги должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3.3. Обеспечение условий формирования библиотечного фонда 
Верховского района Орловской области.

Отдел культуры администрации Верховского района Орловской области, реализуя полномочия администрации Колпнянского района в сфере сохранения объектов культурного наследия, развития культуры, местных традиций и обычаев, в целях организации библиотечного обслуживания населения, обеспечивает условия формирования библиотечного фонда МБУ «Межпоселенческая районная библиотека Верховского района Орловской области» (далее – муниципальный библиотечный фонд), являющегося историческим, культурным и научным достоянием населения Верховского района, находящегося в муниципальной собственности. 

Реализация административной процедуры осуществляется посредством исполнения следующих административных действий.

- Обеспечение комплектования муниципального библиотечного фонда за счет средств Верховского района;
- Обеспечение комплектования муниципального библиотечного  фонда осуществляется за счет межбюджетных трансфертов передаваемых муниципальному району.

Ежегодно в сроки, установленные муниципальными правовыми актами или графиком представления документов по формированию проекта бюджета, МБУ «Межпоселенческая районная библиотека Верховского района Орловской области» формирует и представляет на рассмотрение в отдел  культуры администрации Верховского района Орловской области проект плана комплектования библиотечного фонда за счет средств бюджета Верхвского района на очередной год с учетом установленных муниципальным правовым актом расходов на комплектование библиотечных фондов муниципальных библиотек Верховского района.

Отдел  культуры администрации Верховского района Орловской области анализирует тематико-типологическую структуру и хронологическую глубину имеющихся и планируемых к приобретению изданий и документов на традиционных и нетрадиционных носителях информации на предмет соответствия информационным, краеведческим потребностям населения, отражения социально-экономического развития Верховского района Орловской области, необходимого объема, постоянной обновляемости, по результатам рассмотрения проекта плана комплектования вносит замечания, предложения, рекомендации.

Результатом действия является план комплектования библиотечного фонда, утвержденный приказом начальника отдела культуры и архивого дела администрации Верховского района Орловской области. 

Распределение библиотечного фонда между муниципальными библиотеками осуществляется МБУ «Межпоселенческая районная библиотека Верховского района Орловской области» самостоятельно в соответствии с профилем библиотек, обслуживающих читателей, с учетом населения, проживающего в зоне обслуживания муниципальной библиотеки, структуры населения по возрастному и иным признакам, имеющим значение для организации библиотечного обслуживания, а также потребностей муниципальных библиотек.

Особенности правового положения особо ценных и редких документов, входящих в состав муниципального библиотечного фонда определяются действующим законодательством в сфере библиотечного дела.

3.4. Обеспечение условий сохранности библиотечного фонда 
Верховского района Орловской области.

Сохранность муниципального библиотечного фонда обеспечивается посредством учета, консервации, реставрации библиотечных фондов, создания страхового фонда документов муниципальных библиотек, разработки и внедрения системы безопасности библиотек. 

Осуществление административных действий обеспечивается должностными лицами отдела  культуры и архивного дела администрации Верховского района.

Содержание административных действий:

Отдел  культуры и архивного дела администрации Верховского района:

- организует разработку программных мероприятий по внедрению МБУ «Межпоселенческая районная библиотека Верховского района Орловской области» эффективных технологий безопасности муниципальных библиотек и библиотечных фондов, новых технологий идентификации и защиты подлинности книжных памятников в целях исключения подмены, подделки, незаконной продажи, разработку мероприятий по оснащению муниципальных библиотек системами и средствами пожарной защиты, безопасных для библиотечных фондов;

- осуществляет контроль за созданием и поддержанием нормативного режима хранения в муниципальных библиотеках МБУ «Межпоселенческая районная библиотека Верховского района Орловской области»;

- обеспечивает соблюдение МБУ «Межпоселенческая районная библиотека Верховского района Орловской области»  систематического и хронологического учета муниципального библиотечного фонда, для чего организует инвентаризацию библиотечных фондов муниципальных библиотек, общий государственный статистический учет всех документов фонда по единой государственной форме отчетности 6-НК, в том числе специализированный государственный учет отдельных категорий документов (книжных памятников) в соответствии с действующим законодательством;

- осуществляет методическую деятельность посредством организации консультаций специалистов библиотечного дела Российской Федерации, повышения квалификации работников МБУ «Межпоселенческая районная библиотека Верховского района Орловской области» в области обеспечения безопасности библиотечных фондов, распространения методических пособий по хранению и использованию библиотечных фондов, переформатирования в электронный формат, микрофильмирование;

- организует внедрение системы автоматизации процесса учета библиотечных фондов;

- содействует развитию материально-технической базы МБУ «Межпоселенческая районная библиотека Верховского района Орловской области»  для обеспечения нормативного режима хранения документов, их стабилизации и реставрации.

Продолжительность и максимальный срок выполнения действий по реализации административной процедуры определяется сроками, установленными нормативными правовыми актами и поручениями отдела  культуры и архивного дела администрации Верховского района

3.5. Организация библиотечного обслуживания, в соответствии с перспективным планом работы МБУ «Межпоселенческая районная библиотека Верховского района Орловской области». 

Юридическим фактом начала действия является текущее исполнение перспективного плана работы МБУ «Межпоселенческая районная библиотека Верховского района Орловской области».

Исполнение данной процедуры производится в срок не более 30 дней.

Должностным лицом исполнения данного действия является директор МБУ «Межпоселенческая районная библиотека Верховского района Орловской области»», назначенный начальником отдела культуры и архивного дела, который имеет право назначать ответственного исполнителя, проводить совещания по данным вопросам, осуществлять контроль путем запроса необходимой информации от МБУ «Межпоселенческая районная библиотека Верховского района Орловской области».

Результатом действия является:

- утвержденный и согласованный план работы по библиотечному обслуживанию;

-оперативное выполнение муниципальной услуги.

3.6. Организация и поддержка деятельности  через создание нормативно- правовой базы МБУ «Межпоселенческая районная библиотека Верховского района Орловской области.

Административные действия включают в себя подготовку и оформление различных документов и материалов:

- годовых планов деятельности библиотеки;

- информаций о работе библиотеки;

- ответов на письма, обращения граждан и юридических лиц;

Результатом исполнения данной административной процедуры является:

 - принятое (подписанное) постановление (распоряжение) администрации    Верховского района;

- подписанный приказ директора МБУ «Межпоселенческая районная библиотека Верховского района Орловской области»;

- письменная информация Главе администрации Верховского района.

Срок исполнения процедуры не более 30 дней.

3.7.  Оказание консультационной и методической помощи библиотекам МБУ «Межпоселенческая районная библиотека Верховского района Орловской области».

Юридическим фактом начала действия является обращение в МБУ «Межпоселенческая районная библиотека Верховского района Орловской области». Должностное лицо, ответственное за исполнение данной процедуры, назначается начальником отдела культуры и архивного дела.

Результатом действия является: подготовленные и доведенные до заинтересованных лиц методические рекомендации, письма, обобщенные в письменном виде материалы об опыте работы, проведение семинара, круглого стола с приглашением всех заинтересованных лиц, совещания, организационного комитета.

Срок исполнения процедуры не более 30 дней.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, установленных настоящим регламентом, и за принятием решений, при предоставлении муниципальной услуги осуществляется соответствующим должностным лицом, ответственным за оказание муниципальной услуги (начальник отдела культуры и архивного дела администрации верховского района, директор МБУ «Межпоселенческая районная библиотека Верховского района Орловской области»).

Текущий контроль может осуществляться путем проведения проверок:

- полноты и качества исполнения муниципальной услуги, 

- выявления нарушений исполнения положений настоящего административного регламента, прав потребителей муниципальной услуги; 

- рассмотрения, своевременного принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц библиотек. 

4.2. Проверки могут быть плановыми и  внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельной административной процедуры (тематические проверки).

Внеплановый контроль проводится по обращению заявителя. Обращение заявителя должно соответствовать требованиям, установленным статьей 7 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

4.3. Должностные лица МБУ «МПРБ» несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации, за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них должностных обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан при предоставлении муниципальной услуги. 

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц МБУ «МПРБ»

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) МБУ «МПРБ», а также должностных лиц МБУ «МПРБ» в досудебном (внесудебном) порядке. 

Обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц МБУ «МПРБ» в досудебном (внесудебном) порядке не является препятствием для обращения в суд с теми же требованиями, по тем же основаниям, а также не предполагает обязательности такого обращения в суд.

 При досудебном обжаловании действия (бездействия) и (или) решения должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, заинтересованные физические и юридические лицам могут обратиться в отдел культуры   и архивного дела администрации Верховского района, к главе администрации Верховского района.
 5.3. В удовлетворении жалобы (претензии) отказывается в случаях, если: 

в жалобе (претензии) не указаны фамилия, имя, отчество, заявителя (наименование организации), направившего жалобу (претензию), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе (претензии) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, при этом жалоба (претензия) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

в жалобе (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица администрации района, а также членов его семьи;

текст жалобы (претензии) не поддается прочтению, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы (претензии) сообщается заявителю, направившему жалобу (претензию), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

в жалобе (претензии) заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в жалобе (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства. Глава администрации района вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы (претензии) и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу (претензию);

если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (претензия) заявителя на решения и действия администрации района, а также должностных лиц администрации района при оказании муниципальной услуги.

Жалоба (претензия) заявителя должна содержать следующую информацию:

наименование органа, в который направляется жалоба (претензия);

фамилию, имя, отчество ответственного должностного лица администрации района;

сведения о гражданине (фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, по которому направляется ответ на жалобу (претензию) или уведомление о переадресации жалобы (претензии)), об организации, направившей заявление (наименование, реквизиты, юридический и почтовый адреса, адрес электронной почты, контактные телефоны, фамилия, имя, отчество руководителя организации или его представителя);

суть жалобы (претензии).

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.6. Решения и действия (бездействия) должностных лиц МБУ «МПРБ» при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы начальнику Отдела.

5.7. Жалоба (претензия) на решения и действия (бездействия) должностных лиц МБУ «МПРБ»  при предоставлении муниципальной услуги, рассматривается в течение 15 рабочих дней.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц начальник Отдела принимает одно из следующих решений:

признает решения и действия (бездействие) в ходе предоставления муниципальной услуги правомерными;

признает решения и действия (бездействие) неправомерными 
и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений, привлечения виновных должностных лиц 
к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 О решении начальника Отдела об отказе в рассмотрении жалобы заявитель уведомляется письменно. 

Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента в судебном порядке, осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 
Приложение № 1
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Исполнитель – Муниципальное бюджетное  учреждение «Межпоселенческая районная библиотека  Верховского района 

Орловской области»
Почтовый/юридический адрес:  303720, Орловская область. Верховский район, п. Верховье, ул. Привокзальная, д. 3,
Телефон: 8 (48676) 2 – 32 - 43

Электронный адрес: verhbib@mail.ru
Адреса, телефоны, E-mail

	Отдел
	Почтовый адрес
	Телефоны
	E-mail

	Администрация

	Директор МБУ МПРБ
	ул. Привокзальная, д. 3
	2 – 32 - 43


	verhbib@mail.ru

	Библиотеки МБУ «Межпоселенческая районная библиотека  Верховского района Орловской области»
	
	45-45-37
	 

	Верховская районная библиотека 
	303720 Орловская обл.  п. Верховье, ул. Привокзальная, д.3.
	2 – 32 - 43


	verhbib@mail.ru

	 Васильевская сельская библиотека
	  303702  Орловская обл. Верховский р-н,                         с Васильевка                                                                                                                                                                                                        
	
	 

	 Верховская  районная детская библиотека 
	303720  Орловская обл. п. Верховье  ул.  Чапаева д.. 17
	
	

	  Верхне - Залегощенская сельская  библиотека
	  303707  Орловская обл.  Верховский р-н,                                с. Верхняя Залегощь                                                                               
	
	 

	  Корсунская  сельская   библиотека 
	  303708 Орловская обл.  Верховский р-н,                      с. Корсунь                                                                                                      
	
	 

	Галиченская                                                                                              сельская    библиотека 
	303720   Орловская обл.  Верховский р-н,                              п. Суровцев
	
	

	  Каменская  сельская  библиотека
	 303706 Орловская обл.  Верховский р-н,                             д. Каменка                                                                                             
	
	 

	Коньшинская  сельская   библиотека
	 303717 Орловская обл.  Верховский р-н,                                с. Коньшино  
	
	

	Туровская  сельская   библиотека
	303705                                                                                                Орловская обл.  Верховский р-н,                       д. Туровка
	
	 

	Нижне - Жерновская  сельская  библиотека
	 303712 Орловская обл.  Верховский р-н,                           д. Капитановка                                                                                                   
	
	

	Пеньшинская  сельская  библиотека 

	303714 Орловская обл.  Верховский  р-н,  
 с. Пеньшино
	
	

	Русско-Бродская  зональная    библиотека
	303710 Орловская обл.  Верховский  р-н,        с.Русский-Брод,                                                   ул.Ани Гайтеровой, 37
	
	

	Русско-Бродская  детская  библиотека
	303710 Орловская обл.  Верховский р-н,        с.Русский-Брод,                                                   ул.Ани Гайтеровой, д.38
	
	

	Прусыновская  сельская библиотека 
	303730 Орловская обл. Верховский  р-н,                             д. Прусынок
	
	

	 Синковская сельская библиотека 
	303701 Орловская обл.  Верховский р-н,                      д. Синковец
	
	

	Скорятинская сельская библиотека
	303700 Орловская обл.  Верховский р-н,                       п. Скорятино
	
	

	Скородненская сельская библиотека 
	303728 Орловская обл.  Верховский р-н,                           с .  Скородное
	
	

	 Строкинская сельская библиотека 
	303725 Орловская обл.  Верховский  р-н,                       с .  Строкино
	
	

	 Песоченская сельская библиотека
	303725 Орловская обл.  Верховский  р-н,  д.Сухотиновка
	
	

	 Теляженская сельская библиотека
	303715 Орловская обл. Верховский р-н,                        с .  Теляжье
	
	

	Троицкая  сельская  библиотека 
	303715 Орловская обл. Верховский р-н,                     с .Троицкое
	
	


Приложение №  2
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График  работы муниципальных библиотек 

посёлка Верховье и Верховского  района

	Библиотеки
	Часы работы
	Выходной

	Верховская районная библиотека
	9.00 – 18.00
	понедельник

	Верховская  районная детская
	9.00 – 18.00
	понедельник

	Васильевская сельская библиотека
	10.00 – 17.00
	понедельник

	Верхне - Залегощенская сельская  библиотека
	10.00 – 17.00
	понедельник

	Галичинская                                                                                              сельская    библиотека
	10.00 – 17.00
	понедельник

	Каменская  сельская  библиотека
	11.00 – 14.00
	понедельник

	Коньшинская  сельская   библиотека
	10.00 – 17.00
	понедельник

	Корсунская  сельская   библиотека
	10.00 – 17.00
	понедельник

	Нижне - Жерновская  сельская  библиотека
	11.00 – 14.00
	понедельник

	Пеньшинская  сельская  библиотека
	13.00 – 16.00
	понедельник

	Песоченская сельская библиотека
	14.00 – 17.00
	понедельник

	Русско-Бродская  зональная    библиотека
	10.00 – 17.00
	понедельник

	Русско-Бродская  детская  библиотека
	10.00 – 17.00
	понедельник

	Синковская сельская библиотека
	10.00 – 17.00
	понедельник

	Скородненская сельская библиотека 
	10.00 – 17.00
	понедельник

	Скорятинская сельская библиотека
	10.00 – 17.00
	понедельник

	Строкинская сельская библиотека
	10.00 – 13.00
	понедельник

	Теляженская сельская библиотека
	10.00 – 17.00
	понедельник

	Троицкая  сельская  библиотека
	10.00 – 13.00
	понедельник


Приложение № 3
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Блок-схема предоставления  муниципальной  услуги

«Библиотечное обслуживание населения посёлка Верховье и Верховского района в Муниципальном бюджетном учреждении «Межпоселенческая районная библиотека  Верховского района Орловской области».


    

Комплектование библиотечных фондов





Исполнение  муниципальной функции завершено



































Контроль за деятельностью МБУ МПРБ








Содержание помещения со стандартами качества  





Материально- техническое оснащение процесса





Проведение мероприятий с целью продвижения чтения


продвижения 


чтения





Справочная и консультационная помощь в поиске и подборе источников информации





Выдача документов во временное пользование





Информация о наличии документов





Организация библиотечного обслуживания  населения  Верховского района





Комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов 





Размещение информации  в  помещении библиотеки





Размещение информации на Интернет - сайте администрации 





Исполнение муниципальной услуги




















