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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
ЗЕРНОГРАДСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ЗЕРНОГРАДСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ЗЕРНОГРАДСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

№ 782

05.09.2012 



   



                        г.Зерноград

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по методическому обеспечению деятельности муниципальных библиотек Зерноградского городского поселения муниципальным бюджетным учреждением культуры Зерноградского городского поселения «Центральная городская библиотека имени    А.Гайдара» 


Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальных услуг по методическому обеспечению деятельности муниципальных библиотек Зерноградского городского поселения муниципальным бюджетным учреждением культуры Зерноградского городского поселения «Центральная городская библиотека имени    А. Гайдара» согласно приложению № 1.

2. Опубликовать административный регламент предоставления муниципальных услуг по методическому обеспечению деятельности муниципальных библиотек Зерноградского городского поселения муниципальным бюджетным учреждением культуры Зерноградского городского поселения «Центральная городская библиотека имени    А. Гайдара» в газете «Зерноград официальный» и разместить на официальном сайте Администрации Зерноградского городского поселения в сети Интернет.

4. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования в  газете «Зерноград официальный».

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Зерноградского городского поселения Синельникова П.Е., ведущего специалиста по культуре Администрации Зерноградского городского поселения Усову М.В., директора муниципального бюджетного учреждения культуры Зерноградского городского поселения «Центральная городская библиотека имени    А. Гайдара» Бузенкову Т.Е.

Глава Зерноградского городского поселения             

   А.И. Платонов

Копия верна:                    Л.С. Маслова, ведущий специалист 

Администрации Зерноградского городского поселения

Приложение  № 1  

к Постановлению Администрации

Зерноградского городского поселения  

от  05.09.2012 № 782

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по методическому обеспечению деятельности муниципальных библиотек Зерноградского городского поселения

  муниципальным бюджетным учреждением культуры Зерноградского городского поселения «Центральная городская библиотека имени А.Гайдара»     

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Настоящий административный регламент (далее – регламент)   предоставления муниципальной услуги по методическому обеспечению деятельности  муниципальных библиотек  Зерноградского городского поселения муниципальным бюджетным учреждением культуры Зерноградского городского поселения  «Центральная городская библиотека имени А. Гайдара» (далее -  муниципальная  услуга)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для их получения. 

Административный регламент определяет  сроки и последовательность действий, при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

Муниципальную услугу предоставляет муниципальное бюджетное учреждение культуры Зерноградского городского поселения «Центральная городская библиотека имени А.Гайдара» (далее - библиотека).

1.2. Круг заявителей

Заявителями муниципальной услуги являются:

- физические лица;

- юридические лица – предприятия, учреждения, организации;

- общественные организации.

Заявителем может стать любой гражданин независимо от пола, возраста, национальности, имущественного и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям и т.д.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении                             муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы учреждения, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга оказывается по адресам: 

Центральная городская библиотека имени А.Гайдара:  347740, г. Зерноград,               ул. Социалистическая, 59 Б.

График работы для пользователей:

	Понедельник 
	8.00 - 17.00

	Вторник 
	8.00 - 17.00

	Среда 
	8.00 - 17.00

	Четверг 
	8.00 - 17.00

	Пятница 
	8.00 - 17.00

	Суббота 
	выходной день

	Воскресенье 
	8.00 - 17.00


График (режим) работы учреждения устанавливается в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации и внутреннего служебного распорядка, утверждаемого в порядке, установленном уставом учреждения, с учетом специфики оказания услуг и типа учреждения.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информация о муниципальной услуге для населения,  процедуре их оказания, условиях и требованиях к их получению представлена в документации учреждения, на сайте Администрации Зерноградского городского поселения, размещенном  в сети Интернет, информационных стендах учреждения.  

1.3.2. Справочные телефоны библиотеки,  предоставляющей                       муниципальную услугу

Номера телефонов для справок: 8-(863)-41-8-45 директор, читальный зал;                        факс: 8-(863)-35-9-75

1.3.3. Адреса официальных сайтов органов муниципальной власти,   участвующих в предоставлении муниципальной услуги в сети Интернет,                    адреса электронной почты учреждения

URL: www.zernograd.org ;  электронный адрес : gay_dar @mail.ru

1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги

Для получения информации о муниципальной услуге заинтересованные лица вправе обратиться в библиотеку в устной форме лично, по телефону, или в форме  письменного обращения.

При устном обращении заинтересованных лиц специалист, осуществляющий информирование  (консультирование), должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Специалист, осуществляющий информирование (консультирование) (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Письменные обращения заинтересованных лиц осуществляется путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте или занесения  обращения в Книгу обращений библиотеки. Директор библиотеки рассматривает обращение заявителя, разбирается в существе вопроса, принимает необходимые меры к устранению отмеченных недостатков и нарушений в работе библиотеки, вносит предложения в текущее и перспективное планирование деятельности библиотеки. Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде  в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов на официальном Интернет-сайте Администрации Зерноградского городского поселения, использования информационных стендов, располагающихся в помещениях библиотеки и в общедоступных  местах населенных пунктов, а также через средства массовой информации.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота предоставляемой информации о муниципальной услуге;

- четкость в изложении информации о муниципальной услуге;

- наглядность форм предоставляемой информации о муниципальной услуге;

- удобство и доступность получения информации о муниципальной услуге;

- оперативность предоставления информации о муниципальной услуге.

1.3.5. Порядок получения информации заявителю по вопросам предоставления муниципальной услуги

Информационные материалы, которые должны быть размещены на стендах библиотеки, предоставляющего муниципальную услугу, должны содержать:

- информацию о муниципальной услуге библиотеки;

- основные положения настоящего административного регламента, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги, порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) и другая информация, необходимая заявителям.

- адреса органов местного самоуправления, время приема и последовательность посещения.

В полном объеме настоящий административный регламент размещается в сети Интернет на официальном сайте Администрации Зерноградского городского поселения. 

II. Стандарт предоставления государственной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Муниципальная услуга по методическому обеспечению деятельности  муниципальных библиотек   Зерноградского городского поселения.

2.2. Наименование библиотеки, предоставляющего муниципальные услуги 

Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является муниципальное бюджетное учреждение культуры Зерноградского городского поселения «Центральная городская библиотека имени А. Гайдара».

Библиотека, предоставляющее муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги  является: 

- оказание методической помощи, фиксированное в установленных учетных формах библиотеки;

- проведение мероприятий в рамках системы повышения профессионального уровня библиотечных специалистов;

- организация и проведение мониторинга состояния библиотечного обслуживания населения Зерноградского городского поселения.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги производится в сроки, определенные Постановлением  Министерства труда и социального развития от 03.02.1997 № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках» и/или локальными нормативными документами библиотеки.

Рассмотрение запроса при приеме - 10 минут; после приема запроса до принятия решения - 20 минут. Срок предоставления услуги, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 30 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление услуги, соответствующего запроса от пользователя, оформленного в соответствии с требованиями настоящего регламента.

2.5. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» № 237 от 25 декабря 1993г.); 

- Гражданским кодексом Российской Федерации, частью 4 от 24.11.2006 г. (в ред. Федеральных законов от 24.02.2010 № 17-ФЗ); в данном виде документ опубликован не был;

- Законом РФ «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 9 октября 1992 № 3612-1(«Российская газета» № 248 от 17 ноября 1992г.); 

- Федеральным законом «О библиотечном деле» от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ («Российская газета» № 11-12 от 17 января 1995г.); 

 - Федеральным законом «О персональных данных» от 27.07. 2006 г. № 152-ФЗ (в ред. Федеральных законов от 27.12.2009 № 363-ФЗ); в данном виде документ опубликован не был;

- Федеральным законом «Об обязательном экземпляре документов» от 29 декабря 1994 № 77 - ФЗ (Российская газета № 11-12 от 17 января 1995 г.);

- Федеральным законом «О защите прав потребителей» от 07.02.1992 № 2300- ФЗ (в ред. от 23.11.2009 № 261-ФЗ); в данном виде документ опубликован не был;

- Федеральным законом  «О пожарной безопасности» от 21.12.1994 г.  № 69-ФЗ (в ред. Федеральных законов от 25.11.2009 № 267-ФЗ, с изм., внесенными Федеральным законом от 27.12.2000 № 150-ФЗ, определением Конституционного Суда РФ от 09.04.2002 № 82-О); в данном виде документ опубликован не был;

- Федеральным законом «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ» от 24 июля 1998г. № 124 - ФЗ («Российская газета» № 147 от 5 августа 1998г.);

- «Основными направлениями государственной политики по развитию сферы культуры и массовых коммуникаций в Российской Федерации до 2015 года и планом действий по их реализации» от 01.06.2006 г., №  МФ-П44-2462;

- Постановление Правительства РФ от 07.12.1996 № 1449 «О мерах по обеспечению беспрепятственного доступа инвалидов к информации и объектам социальной инфраструктуры» («Собрание законодательства РФ» от 16.12.1996 № 51, ст. 5806, «Российская газета» от 19.12.1996 № 242);

- Распоряжением Правительства Российской Федерации «О социальных нормах и нормативах» от 03.07.1996 г. № 1063-р (в ред. распоряжения Правительства РФ от 13.07.2007  № 922-р); в данном виде документ опубликован не был;

- Постановлением министерства труда и социального развития России от 03.02.1997 г. № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках», в данном виде документ опубликован не был;

- Приказом Минкультуры России от 22.06.1998 г. № 341 «О формировании Государственной политики в области сохранения библиотечных фондов как части культурного наследия и информационного ресурса страны»; 

- Инструкцией об учете библиотечного фонда, утвержденной Приказом Минкультуры России № 590 от 02.12.1998 г.;

- Письмом Минкультуры России  от 09.12.2002 г. № 01-149/16-29. «Модельный стандарт деятельности публичной библиотеки (новая редакция 22.05.2008);

- Руководство для детских библиотек России. Документ принят Конференцией РБА. XIV Ежегодная сессия, г. Вологда, 21 мая 2009 года;

- ГОСТом Р 52113-2003 «Услуги населению. Номенклатура показателей качества»;

- ГОСТом Р ИСО 9001-2001 «Системы менеджмента качества. Требования»;

- ГОСТом Р ИСО 9004-2001 «Системы менеджмента качества. Рекомендации по улучшению деятельности»;

- ГОСТом 7.20-2000  «Библиотечная статистика»;

- ГОСТом 7.50-2002 «Консервация документов. Общие требования»;

- Областным законом «О культуре» от 22.10.2004 г. № 177-ЗС (в ред. Областных законов от 01.10.2009 № 303-ЗС); в данном виде документ опубликован не был; 

- Постановление Администрации Ростовской области от 23.11.2009 № 615 «Об утверждении Областной долгосрочной целевой программы «Культура Дона (2010 – 2012 годы)» (документ опубликован не был);

- Приказ Министерства культуры Ростовской области от 28.10.2009 № 319 «Об утверждении стандарта предоставления государственных услуг в области культуры»; в данном виде документ опубликован не был;

- Уставом муниципального  бюджетного учреждения культуры Зерноградского городского поселения «Центральная городская библиотека имени А.Гайдара», утвержденный постановлением Администрации Зерноградского городского поселения от 27.10.2011 № 974; 

- Правилами пользования муниципального  бюджетного учреждения культуры Зерноградского городского поселения «Центральная городская библиотека имени А.Гайдара», утвержденные приказом муниципального бюджетного учреждения культуры Зерноградского городского поселения «Центральная городская библиотека имени   А. Гайдара»  от 25.12.2009  № 25 П); 

- Постановлением Администрации Зерноградского городского поселения от 29.12.2011г № 1242 «О порядке организации работы по формированию и финансовому обеспечению муниципального задания муниципальным учреждениям Зерноградского городского поселения»;

- Муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления, локальными актами муниципального бюджетного учреждения культуры Зерноградского городского поселения «Центральная городская библиотека имени А.Гайдара».

2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги 

Для предоставления муниципальной услуги необходимы наличие следующих документов: 

- план работы библиотеки на месяц, год;

- нормативно-правовые акты по формированию муниципального задания на текущий год.

Любое физическое лицо должно предъявить удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации).

2.7.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных организаций

Для выполнения муниципальной услуги иных документов Администрации Зерноградского городского поселения и других организаций не требуется.

В соответствии с требованиями пункта 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается 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 находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Пользователю может быть отказано в приеме документов в случаях, если: 

- в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- в обращении, содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Специалист вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- текст письменного обращения не поддается прочтению. Ответ на такое обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с его компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении гражданин, направивший обращение, уведомляется, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу. 

2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Пользователям может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги на следующих основаниях:

 - отсутствие удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации);

- пользователь нарушил Правила пользования библиотекой;

- пользователь, причинивший ущерб библиотеке, может быть лишен в соответствии с Правилами пользования библиотекой права на оказание услуги сроком на 1-6 месяцев с момента нарушения или до момента устранения им нарушения или компенсации ущерба, нанесенного библиотеке; 

- отсутствия муниципального задания на получение муниципальной услуги;

- технические неполадки использования аппаратуры и компьютерной техники;

- пользователь, находящимся в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность, хулиганские действия, алкогольное или наркотическое опьянение и так далее);

- если пользователь проносит с собой на мероприятие алкогольные напитки, колющие и режущие предметы, оружие, огнеопасные, взрывчатые вещества и иные предметы, создающие угрозу жизни и безопасности получателей муниципальной услуги.

2.10.  Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги

Муниципальная услуга выполняется учреждением  самостоятельно. В случае необходимости учреждение взаимодействует с другими  организациями и предприятиями на договорной основе.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги  не взимается.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе в связи с получением учреждением субсидии на предоставление данного вида муниципальной услуги из местного бюджета.

2.13.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Время ожидания в очереди при подаче заявления (обращения), необходимого для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 5-10 минут.

2.14. Срок и порядок  регистрации  запроса  о предоставлении             муниципальной услуги

Максимальный срок регистрации заявления (обращения) о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 20 минут.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю – отправляется мотивированный отказ на бланке произвольной формы.

2.15. Требования к помещениям, в которых  предоставляется                 муниципальная услуга

Библиотека размещается с учётом её максимальной территориальной доступности.                                                                                                                                            

В зданиях обеспечивается удобный и свободный подход для заявителей и подъезд для производственных целей самой библиотеки, а также система освещения входа в библиотеку, предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей. 

Обязательно наличие стандартной вывески с наименованием библиотеки и вывески с режимом работы учреждения. 

Библиотеки должны быть оснащены первичными средствами пожаротушения, оборудованием (стойками, кафедрами для возможности оформления документов), специальной компьютерной техникой, удобной мебелью, обеспечивающей комфорт заявителю. 

2.16. Показатели доступности и качества предоставления               муниципальной услуги

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- возможность получения информации о порядке оказания муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования;

- удобный график работы учреждения;

- удобное территориальное расположение;

- бесплатное предоставление услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим регламентом;

- отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения, принятые специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги;

- количество  подготовленных методических рекомендаций; 

- количество обучающих мероприятий;

- количество консультаций.

III. Состав,  последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения  

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- подготовку методических материалов;

- проведение мероприятий по повышению профессионального уровня библиотечных специалистов;

- мониторинг состояния библиотечного обслуживания населения поселения;

- ведение аналитической и статистической отчетности в библиотечном деле.

3.1.1. Состав документов, которые находятся в распоряжении учреждения, предоставляющего муниципальную услугу

Для выполнения муниципальной услуги разрабатываются и направляются в учреждение следующие постановления Администрации Зерноградского городского поселения:

- об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых муниципальными бюджетными учреждениями культуры Зерноградского городского поселения на текущий год;

- об утверждении показателей количества муниципальных услуг, предоставляемых муниципальными бюджетными учреждениями культуры Зерноградского городского поселения  на текущий год;

- об утверждении показателей качества муниципальных услуг, предоставляемых муниципальными бюджетными  учреждениями культуры Зерноградского городского поселения на текущий год;

- об утверждении муниципального задания муниципальному бюджетному учреждению культуры Зерноградского городского поселения «Центральная городская библиотека имени А. Гайдара» на текущий год и плановый период.

3.1.2. Состав документов, которые необходимы учреждению,               предоставляющему муниципальную услугу, но находятся в иных органах и организациях

При предоставлении муниципальной услуги не требуется наличие дополнительных документов, находящихся в иных органах и организациях.

3.1.3. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы                 «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»                  следующих административных процедур:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге:

Информация по предоставлению муниципальной услуги размещена на официальном сайте Администрации Зерноградского городского поселения www.zernograd.org и на портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области www.pgu.donland.ru.

- подача заявителем заявления (запроса) и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов:

Подача Заявителем заявления (запроса) и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов в электронной форме осуществляется по адресу muk.komsomol.zern@mail.ru.

- получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги:

Получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги осуществляется через официальный сайт Администрации Зерноградского городского поселения  www.zernograd.org.

- взаимодействие учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, с  органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия:

Учреждение взаимодействует с  Администрацией Зерноградского городского поселения в рамках реализации муниципальных целевых программ в сфере культуры. Специалисты учреждения принимают участие в работе организационных комитетов по подготовке и проведении городских мероприятий на основании принятых постановлений Администрации Зерноградского городского поселения. 

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом:

Заявитель получает результат предоставления муниципальной услуги лично, либо по почте или электронной почте, в зависимости от запроса; 

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к регламенту.

3.2. Описание каждой административной процедуры 

Основанием для начала административной процедуры является поручение Главы Зерноградского городского поселения, текущее исполнение муниципального задания, муниципальных целевых программ, годового плана работы учреждения.

3.2.3. Административная процедура по подготовке методических материалов

 Основанием для начала данного административного действия является запрос  о предоставлении информации, поступивший от граждан или юридических лиц;

 Должностное лицо, ответственное за подготовку и публикацию методических материалов - заведующий методико-библиографическим сектором;

Исполняя данное действие, ответственное должностное лицо визирует или согласовывает: 

- сборники методических, библиографических материалов и творческих работ; 
- положений о проведении мероприятий;

- информации, отчеты по деятельности библиотеки и ее структурных подразделений;

- статистических отчётов в министерство культуры Ростовской области, Донскую государственную  публичную библиотеку;

- подготовка предложений по реализации социально- культурных программ и планов развития библиотечного дела. 

Критерием принятия решения является достаточное количество материалов для подготовки документов, оформление документов в соответствии с предъявляемыми к ним требованиями.

Результатом данного административного действия является изданный материал.

Способ фиксации результата исполнения - на бумажном носителе и в электронной форме.

3.2.4.  Административная процедура по проведению мероприятий по повышению профессионального уровня библиотечных работников

Основанием для начала данного административного действия является запрос заявителей - муниципальных библиотек, Администрации Зерноградского городского поселения, отдела культуры и управления образования Администрации Зерноградского района.

Должностное лицо, ответственное за проведение обучающих мероприятий в рамках повышения профессионального уровня библиотечных работников квалификации библиотечных специалистов - заведующий методическим отделом.

Исполняя данное действие, ответственное должностное лицо:

- проводит обучающие мероприятия, направленные на повышение профессионального уровня библиотечных работников;

-  оказывает методическую помощь;

- посещает структурные подразделения библиотеки с целью проверки степени эффективности оказанной методической помощи.

Критерием принятия решения является полнота информации для обобщения опыта, подготовки семинаров, программ совещаний.

Результатом данного административного действия являются подготовленные и доведённые до заинтересованных лиц, письма, участие в семинарах, совещаниях, круглых столах с приглашением ведущих специалистов в данной области.

Способ фиксации результата исполнения - на бумажном носителе и в электронной форме.

3.2.5. Административная процедура по проведению мониторинга состояния библиотечного обслуживания населения

Основанием для начала данного административного действия является поступивший запрос от Администрации Зерноградского городского поселения, по формам обращения библиотек, Донской государственной публичной библиотеки, подготовка вопроса на совещание.

Должностное лицо, ответственное за проведение мониторинга методической помощи - директор библиотеки.

Должностное лицо в рамках своих прав и обязанностей проводит анализ данной деятельности, готовит и подписывает рекомендации, справки, отчёты.            С целью контроля осуществляет запрос необходимой информации от муниципальных библиотек, участвует в совещаниях.

Критерием принятия решения является необходимое количество данных для осуществления мониторинга, полнота и всесторонность проведённого анализа.

Результатом данного административного действия является письменная или устная рекомендация, аналитический материал, утверждение и исполнения целевых программ, планов работ, практической деятельности.

Способ фиксации результата исполнения - на бумажном носителе и в электронной форме. 

3.2.6.
Административная процедура по ведение аналитической  и статистической отчетности в библиотечном дел

Основанием для начала данного административного действия является поступивший запрос  о предоставлении информации, обращение библиотек, текущие мероприятия.

Должностное лицо, ответственное за ведение аналитической и статистической отчётности в библиотечном деле - директор библиотеки.

Должностное лицо в рамках своих прав и обязанностей проводит сбор информации, готовит и подписывает сводные отчёты, проекты. С целью контроля осуществляет запрос необходимой информации от  структурных подразделений библиотеки, участвует в совещаниях.

Критерием принятия решения является необходимое количество данных для осуществления аналитической и статистической отчетности в библиотечном деле.

Результатом данного административного действия является письменный и статистический отчёт.

Способ фиксации результата исполнения - на бумажном носителе и в электронной форме.

Блок-схему предоставления муниципальной услуги см. приложение № 1 

IV. Формы контроля за исполнением регламента

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

4.1. Порядок осуществления текущего контроля

Внутренний контроль осуществляется администрацией библиотеки.

Внутренний контроль подразделяется на:

- текущий контроль (путем проверок соблюдения и исполнения специалистами, ответственными за исполнение процедур положений административного регламента);

- оперативный контроль (по выявленным проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуг);

- контроль мероприятий (анализ и оценка проведенного мероприятия);

- итоговый контроль (анализ деятельности библиотеки по результатам года). 

Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом, ответственным за исполнение процедуры, осуществляется директором библиотеки. 

Выявленные недостатки по оказанию услуг анализируются и устраняются. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

Внешний контроль за деятельностью библиотеки, соблюдением полноты и качества услуг осуществляется Администрацией Зерноградского городского поселения путем:

- проведения мониторинга и контроля по проверке исполнения муниципального задания на предоставление муниципальных услуг;

- рассмотрения обращений граждан, поступающих в устной и письменной форме в Администрацию Зерноградского городского, вышестоящие органы исполнительной власти, в форме заявлений, жалоб и предложений, зафиксированных  в книге обращений библиотеки, проведения по фактам обращений служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям.

Плановые контрольные мероприятия проводятся один раз в год, внеплановые - по мере поступления жалоб на качество услуг. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальных услуг

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

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги

Для оценки качества и безопасности услуг Администрация Зерноградского городского поселения, администрация библиотеки использует следующие основные формы контроля:

- визуальный – проверка состояния культурно-досугового учреждения;

- аналитический – проверка наличия и сроков действия обязательных документов на предоставление услуг, анализ правильности и своевременности заполнения этих документов, проверка профессиональной квалификации обслуживающего персонала, оказывающего услуги;

- экспертный – опрос творческих работников и других лиц о состоянии качества и безопасности услуг, оценка результатов опроса;

- социологический – интервьюирование или анкетирование получателей услуг, оценка результатов опроса.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальной услуги 

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Решения должностных лиц библиотеки, принятые в рамках исполнения действий по предоставлению муниципальной услуги, а также их действия или бездействия, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования может являться решение или действие (бездействие) должностного лица библиотеки принятое или осуществленное им при организации предоставления муниципальной услуги.

5.3. Перечень оснований для приостановления жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается

Основаниями для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и в случаях, при которых ответ не дается  являются:

- отсутствие в обращении фамилии заявителя, направившего обращение, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- отсутствие в обращении сведения об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);

- присутствие нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица (о данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение);

- невозможность прочтения текста обращения (о данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение);

- наличие многократных письменных ответов по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, если при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (о данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение).

5.4. Основания для начала досудебного (внесудебного) обжалования

Заявитель вправе обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение).

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидным и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан устно в ходе личного приема.           В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных вопросов.

В письменном обращении указываются:

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя);

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

- контактный почтовый адрес;

- предмет обращения;

-личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя) и дата.

В подтверждение своих доводов заинтересованное лицо прилагает к письменному обращению документы и материалы, либо их копии.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер административной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушение в ходе представления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.

Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением. Все обращения об обжаловании действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента, фиксируются в книге учета обращений с указанием принятых решений и проведенных действий по предоставлению заинтересованному лицу муниципальной услуги и применении административных мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшее  за собой жалобу заинтересованного лица.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

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

5.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Для обжалования действий (бездействий) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги следует обращаться на имя Главы Зерноградского городского поселения по адресу: 347740, г.Зерноград, Администрация Зерноградского городского поселения, ул. Мира, 16, каб. 104,            тел. 8 - (863-59) - 42-5-90;   8 - (863-59) - 43-3-51.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления должностному лицу. Письменные обращения рассматриваются в течение 30 дней с даты регистрации. В случае, если по обращению необходимо произвести проверку, срок рассмотрения может быть продлен, но не более, чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.8. Результат  досудебного (внесудебного) обжалования

Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Приложение № 1

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

по методическому обеспечению деятельности  муниципальных библиотек Зерноградского городского муниципальным бюджетным учреждением культуры Зерноградского городского поселения  «Центральная городская библиотека имени А.Гайдара».

Блок-схема

последовательности административной деятельности при предоставлении муниципальной услуги по методическому обеспечению деятельности  муниципальных библиотек   Зерноградского городского поселения                                                                                         муниципальным бюджетным учреждением культуры Зерноградского городского поселения 

 «Центральная городская библиотека имени А. Гайдара»

.









               
                                                                                  



Ведение аналитической и статистической отчетности в библиотечном деле
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Подготовка и выпуск методико-библиографических и информационно-методических материалов








Методическое обеспечение деятельности библиотек:














Предоставление доступа


к документам методико-библиографического


отдела.  


 Поиск по Интернету











Изучение передового опыта, внедрение новых форм работы
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Проведение  городских, участие в районных и областных конкурсах профессионального          мастерства








Выезды в библиотеки с целью изучения работы и оказания методической и практической помощи.
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