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АДМИНИСТРАЦИЯ

СПАССКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СПАССКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

28 июня 2011 года                                с. Спасское

                                      № 54
	Об утверждении административного регламента администрации Спасского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно – поисковому аппарату библиотек сельских поселений, расположенных в границах 

Спасского сельского поселения, базам данных»




В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 - ФЗ         «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 г. N 729-р г., на основании Устава Спасского сельского поселения, в соответствии с постановлением администрации Спасского сельского поселения от 27 июня 2011 года № 46 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,   администрация Спасского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить прилагаемый административный регламент администрации        Спасского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги              «Предоставление доступа к справочно – поисковому аппарату библиотек сельских поселений, расположенных в границах Спасского сельского поселения, базам данных».
2.Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования в официальном печатном органе Спасского сельского поселения, газете «Сельские зори». 

3.Обнародовать настоящее постановление на официальном сайте администрации Спасского муниципального района в сети Интернет.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации

Спасского сельского поселения 

                                       В.А. Беспамятных                                                                                                                                                                                                                         
УТВЕРЖДЁН
 постановлением администрации

 Спасского сельского поселения

от «28»  июня 2011 года № 54
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации Спасского сельского поселения по предоставлению               муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно – поисковому аппарату библиотек сельских поселений, расположенных в границах 

Спасского сельского поселения, базам данных»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги: «Предоставление доступа к справочно – поисковому аппарату библиотек сельских поселений, расположенных в границах Спасского сельского поселения, базам данных» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги (далее – услуга).

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении услуги.

1.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего услугу 

Муниципальная услуга предоставляется муниципальным учреждением при администрации Спасского сельского поселения (далее - Учреждение). 

При предоставлении муниципальной услуги учреждение организует, обеспечивает и контролирует порядок предоставления информации об объектах культурного наследия местного значения в соответствии с федеральными законами и Уставом Учреждения.

1.3. Перечень нормативно - правовых актов, непосредственно регулирующих                  предоставление услуги
Нормативно - правовое регулирование предоставления услуги осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 78 - ФЗ «О библиотечном деле»;

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

иными нормативно – правовыми актами.

1.4. Описание результатов предоставления услуги
Результатами предоставления услуги являются:

сохранение единого информационного пространства на территории Спасского сельского поселения;

профессиональное самоопределение молодёжи;

формирование общей культуры жителей Спасского сельского поселения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Описание Заявителей при предоставлении услуги, а также физических и юридических лиц

Заявителями услуги (далее – Заявитель) являются юридические и физические лица, заинтересованные в получении услуги.

2.1.1. Порядок информирования  о правилах предоставления услуги
Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам (далее – заявитель) по их запросу (заявлению) с соблюдением требований, установленных административным регламентом. 
Муниципальная услуга предоставляется должностными лицами Учреждения (далее - должностные лица) при наличии одного из следующих оснований:

личного обращения заявителя. Заявитель при обращении лично в Учреждение за получением муниципальной услуги представляет документ, удостоверяющий его личность;

обращения физического лица, действующего от имени заявителя по договору или доверенности, оформленным в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
2.1.2. Адрес официального сайта администрации Спасского муниципального района www.mo.primorsky.ru/spassky/.

Информирование о предоставлении услуги осуществляется:

на официальном сайте администрации Спасского муниципального района в сети Интернет;

на информационном стенде Учреждения, расположенном в фойе 1 этажа в здании, по адресу: 692211, Приморский край, Спасский район, с. Спасское, ул. Комсомольская, 104;

посредством личного обращения Заявителя непосредственно в Учреждение;

посредством телефонной связи 8 (42352) 39-1-43;

адрес электронной почты: spass_pos_spr@mo.primorsky.ru;
иным, не запрещённым законом способом.

2.2. На информационном стенде, расположенном в фойе 1 этажа Учреждения содержится следующая информация:

адрес администрации Спасского сельского поселения;

адрес Учреждения;

режим работы Учреждения;

фамилия, имя, отчество,  номер кабинета и номер телефона начальника Учреждения;

фамилии, имена, отчества, должности, номера кабинетов и телефонов ответственных специалистов Учреждения;

план – график мероприятий на текущий месяц.

2.3. Требования к местам предоставления услуги
Специально отведённые помещения для взаимодействия специалистов, предоставляющих услугу Заявителям должны быть оборудовано столом, бумагой, пишущими принадлежностями для записи информации и заполнения заявлений.

Текстовая информация, связанная с предоставлением услуги выдаётся по просьбе Заявителя непосредственно в кабинете специалиста, либо по просьбе Заявителя может быть направлена по почте, электронной почте. Информация также доступна на официальном сайте администрации Спасского муниципального района в сети Интернет.

Помещение, в котором осуществляется приём Заявителя обеспечивает доступ к основным нормативным правовым и локальным актам, регулирующим предоставление услуги.

Места для ожидания Заявителя отводятся в специальном помещении, которое оборудовано стульями (креслами) и столом вблизи кабинета специалиста. Места для ожидания Заявителя предусматривают оборудование доступных мест общего пользования (туалетов), приспособлений для хранения верхней одежды, наличие стульев.

Вход в здание оформлен вывеской с полным юридическим наименованием исполнителя услуги. Для удобства Заявителей имеются парковочные бесплатные места для автомобильного транспорта непосредственно у здания Учреждения.

Места для предоставления услуги должны предусматривать специализированные помещения в соответствии с нормативами.

По техническому состоянию помещение взаимодействия исполнителя услуги с Заявителем, и помещение, в котором проходит предоставление услуги, должны отвечать требованиям правил пожарной безопасности, защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой услуги (повышенной или пониженной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязнённости, шума, вибрации и т.д.), а также от факторов, в результате которых представляется угроза жизни и здоровью Заявителя.

2.4. Требования к предоставлению услуги
2.4.1. Перечень документов предоставляемых Заявителем,  необходимых для                   получения услуги
Для получения услуги Заявителю необходимо предоставить следующие документы:

заявку на получение услуги по указанной в Приложении № 1 к Регламенту форме;

документ, удостоверяющий личность Заявителя (для физических лиц) или реквизиты организации (для юридических лиц).

Документы предоставляются в одном экземпляре специалистам Учреждения.

2.4.2. Предоставление услуги осуществляется на безвозмездной основе, за исключением случаев, предусмотренных Регламентом.

Предоставление услуги осуществляется в соответствии с Положением об организации библиотечного обслуживания поселений, входящих в состав Спасского сельского поселения. Согласующие органы отсутствуют, особый порядок для отдельных категорий Заявителей не установлен.

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

Блок - схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к Регламенту.

3.1. Последовательность действий (административных процедур) при предоставлении услуги
приём документов от Заявителя на получение услуги;

заключение договора на предоставление услуги (по необходимости);

подготовительные мероприятия для предоставления услуги;

координация предоставления услуги.

3.1.1. Приём документов от Заявителя на получение услуги
Для получения услуги Заявителю необходимо предоставить документы, указанные в п. 2.4.1. Регламента. Документы предоставляются лично, по почте или по электронному адресу.

3.1.2. Заключение договора на предоставление услуги 

Для получения услуги на коммерческой основе с физическими и юридическими лицами заключается договор о предоставлении услуги (по форме и содержанию в соответствии с Приложением № 3 к Регламенту).

Услуги, предоставляемые Учреждением на коммерческой основе, перечислены в приложении № 4 к Регламенту.

3.1.3. Подготовительные мероприятия для предоставления услуги
Основанием для осуществления действий по предоставлению услуги является приём документов от Заявителя. Услуга предоставляется Заявителю в течение рабочего дня, долгосрочная услуга предоставляется в течение двух недель. 

Специалист, ответственный за предоставление услуги проводит все необходимые мероприятия (поиск литературы по каталогу, описание необходимой литературы, библиографическое информирование, подготовка библиографической справки, заказ литературы через межбиблиотечный абонемент). 

3.1.4. Координация проведения услуги
Основанием для начала действия процедуры координации проведения услуги является наступление даты предоставления услуги. 

В ходе предоставления услуги Учреждение координирует действия по открытию доступа Заявителя к информационным базам библиотек Спасского муниципального района, предоставлению необходимой литературы, возврату литературы в фонд библиотеки.

3.2. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении услуги
Основанием для приостановления или отказа в предоставлении услуги может быть отсутствие всех или некоторых документов Заявителя, необходимых для предоставления услуги (согласно перечня в п. 2.4.1. Регламента).

4. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля

Текущий контроль за предоставлением услуги осуществляется главой администрации Спасского сельского поселения и директором Учреждения постоянно.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению услуги, осуществляется директором Учреждения.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок

Внеплановый контроль за предоставлением услуги осуществляется при поступлении претензий и жалоб от Заявителя. Внеплановый контроль может осуществлять вышестоящий руководитель Учреждения, а также комиссия, специально назначенная распоряжением администрации Спасского сельского поселения.  Результаты внеплановой проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц за  решения и действия (бездействия), принимаемых в ходе предоставления  услуги 

Специалисты Учреждения несут персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления услуги, порядка приёма документов от Заявителя, за определение оснований предоставления либо отказа в предоставлении услуги.

Персональная ответственность специалистов по исполнению Регламента закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

За совершение дисциплинарного поступка в ходе предоставления услуги к работникам Учреждения применяются взыскания в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и коллективного договора.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия), принятых в ходе предоставления услуги
Заявители услуги имеют право на обжалование действий или бездействий должностных лиц, предоставляющих услугу в досудебном и судебном порядке.

Заявители  имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее письменное обращение) по почте.

Личный приём главы администрации Спасского сельского поселения по социальным вопросам проводится ежедневно (кроме субботы, воскресенья) с 9-00 до 17-00 часов без предварительной записи по адресу: с. Спасское, ул. Спасская, 116 телефон 8 (42352) 39-1-43.

При обращении Заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня регистрации такого обращения.

В случае, если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлён, но не более чем на 30 дней по решению председателя комиссии проверки.  О продлении срока рассмотрения обращения Заявитель уведомляется секретарём проверочной комиссии письменно с указанием причин продления.

Обращение Заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество Заявителя, которым подаётся обращение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействия) которого обжалуется;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования Заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Если в письменном обращении не указаны фамилия Заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не даётся.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учёта доводов, в подтверждение которых документы не представлены. Обращение подписывается подавшим его Заявителем.

По результатам рассмотрения обращения Заявителя проверочная комиссия принимает решение об удовлетворении требований Заявителя  либо об отказе в удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется Заявителю.

Если текст письменного обращения Заявителя  не поддаётся прочтению, ответ на обращение не даётся, о чём сообщается Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, которому поступило письменное обращение вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения уже направлялись одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается Заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.2. Порядок судебного обжалования 

Заявители услуги вправе обжаловать нарушения положений Регламента, допущенные должностными лицами, ответственными за его выполнение в суд общей юрисдикции, в порядке и в сроки, установленные гражданским судопроизводством Российской Федерации.
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Форма заявки на получение услуги
1. Ф.И.О. Заявителя __________________________________________________

2. Необходимый пакет услуг: ___________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

7. Контактные телефоны: _______________________________________________

                                                                                   _____________ /___________ /


БЛОК - СХЕМА

предоставления услуги (административные процедуры)
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Форма договора  

на предоставление услуги
ДОГОВОР № _____

на предоставление услуги
   место                                                                                                     дата

Муниципальное автономное учреждение «___________________», в лице директора __________________________________________, действующего на основании Устава, утверждённого постановлением главы администрации Спасского сельского поселения от «___» _______________ года № ___, именуемый в дальнейшем «Исполнитель», с одной стороны и ____________________________, в лице __________________________________________,  действующего на основании _________________________________________________________________________, именуемый в дальнейшем «Заказчик», с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем: 

1. Предмет договора

По настоящему договору Исполнитель обязуется предоставить ВИД УСЛУГИ, а Заказчик обязуется оплатить данные услуги в порядке, предусмотренном настоящим договором.

Услуга должна быть предоставлена  ДАТА ПРОВЕДЕНИЯ.

2. Права и обязанности сторон

2.1.  Заказчик обязан:

оплатить услуги Исполнителя (согласно перечня платных услуг) в сроки, установленные п. 3 настоящего договора;

2.2.  Исполнитель обязан:

оказать услуги по настоящему договору с надлежащим качеством;

возвратить Заказчику сумму, указанную в п. 3 настоящего договора, в случае неисполнения обязанностей, предусмотренных п. 2.2. настоящего договора.

2.3. Заказчик имеет право в случае нарушения Исполнителем обязанностей, предусмотренных п. 2.2. настоящего договора, требовать от Исполнителя возврата стоимости настоящего договора, указанной в п. 3 настоящего договора.

2.4.  Исполнитель имеет право требовать от Заказчика полной и своевременной оплаты по настоящему договору.

3. Цена договора и порядок оплаты

3.1  Стоимость услуг Исполнителя по настоящему договору составляет     _________________ рублей (________________________________________________). 
                 (цифрами)                                                                                                (прописью)                                        

3.2.  Оплата производится на основании счета-фактуры, предоставленных Исполнителем путем перечисления денег на лицевой счет Исполнителя или наличными средствами через бухгалтерию Исполнителя.

3.3. Оплата производится не позднее чем в день предоставления услуги. При необходимости нести затраты на предоставление услуги (транспортные, почтовые), Исполнитель вправе потребовать от Заказчика предоплаты в размере 30% от суммы.

4. Прочие положения

4.1.  Настоящий договор вступает в силу с момента подписания его Сторонами и действует до полного исполнения Сторонами обязанностей по настоящему договору.

4.2.  Все споры и разногласия по настоящему договору разрешаются Сторонами путем переговоров. В случае не урегулирования спорных вопросов, в процессе переговоров споры разрешаются в суде, в порядке, установленном действующим законодательством.

4.3.  Настоящий договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному для каждой из Сторон.

5. Реквизиты и подписи Сторон

	Заказчик _____________________
	
	Исполнитель ____________________

	Реквизиты:


	
	Реквизиты:



	__________________/____________/

       (подпись)                                     (расшифровка подписи)

М.П.
	
	__________________/____________/

       (подпись)                                   (расшифровка подписи)

 М.П.
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Перечень услуг, 
оказываемых на коммерческой основе

1. Выполнение библиографических справок.

2. Поиск информации в сети Интернет.

3. Запись литературных произведений на электронные носители.

4. Организация и проведение семинаров, лекций, консультаций.

5. Информационное обслуживание предприятий.

6. Заказ литературы через межбиблиотечный абонемент.
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Заключение договора на предоставление Услуги 





Подготовительные мероприятия для предоставления Услуги





Приём документов от Заявителя на получение Услуги





Координация предоставления Услуги

















