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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ  ГОРОДА БЕРЕЗНИКИ 

ПЕРМСКОГО КРАЯ

08.08.2012






№ 1170
	Об утверждении                       административного                  регламента предоставления муниципальными                        учреждениями культуры           муниципальной услуги «Прием заявок                     на формирование перечня социально значимой,                  наиболее востребованной            литературы в г. Березники»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации города от 19.08.2011 № 1130 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

администрация города Березники ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальными учреждениями культуры муниципальной услуги «Прием заявок на формирование перечня социально значимой, наиболее востребованной литературы                  в г. Березники».

2.Опубликовать настоящее постановление в официальном печатном издании и разместить на официальном сайте администрации города в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Рахмуллина В.В.

Глава города






                   С.П.Дьяков

УТВЕРЖДЕН                                               

постановлением 

администрации города

от  08.08.2012 г.  № 1170
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальными учреждениями культуры

 муниципальной услуги

«Прием заявок на формирование перечня социально значимой, наиболее востребованной литературы в г. Березники»

 I.Общие положения предоставления муниципальной услуги

1.1. Наименование административного регламента предоставления муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальными учреждениями культуры муниципальной услуги «Прием заявок  на формирование  перечня социально значимой, наиболее востребованной литературы в г. Березники» (далее - Административный регламент).

1.2. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги

Административный регламент определяет сроки и последовательность предоставления муниципальной услуги, порядок взаимодействия получателей муниципальной услуги  и должностных лиц (специалистов) муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система» (далее – МБУК «ЦБС»).

1.2. Описание заявителей

В качестве заявителей могут выступать:

юридические и физические лица;

уполномоченные представители заявителей при наличии доверенности.

1.4. Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги
1.4.1.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на портале государственных и муниципальных услуг Пермского края: www.gosuslugi.permkrai.ru, на официальных Интернет-сайтах администрации города: http://www.berezniki.ru/, управления культуры администрации города: http://berkultura.ru/, МБУК «ЦБС»: http://berlib.ru.

1.4.2.Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется по телефонам библиотек МБУК «ЦБС» в часы работы библиотек в соответствии с графиком согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту, а также посредством личного обращения заявителя. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - «Прием заявок  на формирование перечня социально значимой, наиболее востребованной литературы в г. Березники».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет муниципальное бюджетное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система», состоящее из Центральной городской библиотеки им.Н.А.Островского (далее - ЦГБ), Центральной детской библиотеки им.А.П.Гайдара (далее – ЦГБ) и структурных подразделений – библиотек-филиалов (далее – библиотеки).

Информация о почтовых адресах, номерах телефонов, адресах электронной почты и режиме работы библиотек представлена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальными учреждениями культуры муниципальной услуги является формирование перечня социально значимой, наиболее востребованной литературы в г. Березники для использования его в текущем и перспективном комплектовании МБУК «ЦБС».

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги - 3 рабочих дня  с момента приема заявки от заявителя.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации, часть четвертая;

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

Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;

Закон Пермского края от 05.03.2008 № 205-ПК «О библиотечном деле в Пермском крае»; 

Устав МБУК «ЦБС»;

локальные акты МБУК «ЦБС», регламентирующие библиотечную деятельность;

настоящий Административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на основании заявки, поступившей в письменном виде на бланке, согласно форме заявки, представленной в приложении 2 к настоящему Административному регламенту, либо в свободной форме по электронной почте.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим причинам:

наличие установленных действующим законодательством ограничений, связанных с содержанием заявленного издания (наличие заявленного издания в федеральном списке экстремистских материалов);

отсутствие запрашиваемого издания в фонде МБУК «ЦБС»;

технические неполадки на серверном оборудовании и/или нарушение связи с Интернетом (при электронном обращении).
2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, способы ее взимания

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.9.1.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на получение муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.9.2.Срок предоставления муниципальной услуги в помещениях библиотек – 30 минут.

2.9.3.При подаче заявки через сайт МБУК «ЦБС» срок предоставления муниципальной услуги с момента получения заявки составляет не более 3-х суток.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги с момента подачи заявления
Срок регистрации заявки о предоставлении муниципальной услуги - в течение 5 минут после подачи заявки.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муници​паль​ная услуга, местам для заполнения заявления, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов для предоставления муниципальной услуги 
2.11.1.Помещения МБУК «ЦБС» должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы», Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры Российской  Федерации (ВППБ -13-01-94), введенным в действие приказом Министерства культуры Российской Федерации                       от 01.11.1994 № 736, и нормам охраны труда.

2.11.2.Места информирования, предназначенные для ознакомления получателей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

доступность информации о предоставлении муниципальной услуги;

обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

удовлетворенность качеством оказания муниципальной услуги.

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Муниципальная услуга предоставляется на бумажном носителе.

III. Административные процедуры 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявки; 

проверка заявки на наличие оснований для отказа в предоставлении услуги, в том числе на наличие запрашиваемого издания в фонде МБУК «ЦБС»;
передача заявки в Отдел комплектования и обработки литературы ЦГБ МБУК «ЦБС» и включение заявки в перечень наиболее востребованной, социально значимой литературы                            в г. Березники для перспективного комплектования фонда МБУК «ЦБС»;
сообщение заявителю о включении заявки в перечень наиболее востребованной, социально значимой литературы в г. Березники.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

3.1. Прием заявки

3.1.1.Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является подача заявки (бланк заявки представлен в приложение 3 настоящего Административного регламента) или обращение в свободной форме по электронной почте на e-mail: berlib.cbc@yandex.ru.

3.1.2.Максимальный срок приема заявки при личном присутствии – 15 минут.

3.1.3.Максимальный срок приема заявки при электронном обращении – в режиме реального времени в часы работы библиотек.

3.2.  Проверка заявки на наличие оснований для отказа в предоставлении услуги, в том числе на наличие запрашиваемого издания в фонде МБУК «ЦБС»

3.2.1.Специалист МБУК «ЦБС» (далее - специалист), получивший заявку, регистрирует ее и проверяет запрашиваемое издание на наличие его в фонде МБУК «ЦБС».

3.2.2.При наличии издания в фонде, специалист сообщает заявителю о библиотеке-держательнице документа, ее контактные данные.

3.2.3.При отсутствии запрашиваемого издания в фонде МБУК «ЦБС» специалист, получивший заявку, проверяет заявку на наличие оснований для отказа в предоставлении услуги.

3.2.4.В случае, если имеются основания для отказа  в предоставлении муниципальной услуги, специалист сообщает заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги                     с указанием причины отказа в соответствии с подразделом 2.7 раздела II настоящего Административного регламента.

3.2.5.Максимальный срок проверки заявки на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и сообщения заявителю о результатах проверки составляет 3 рабочих дня.

3.2.6.Сообщение об отказе в устной форме передается по контактному телефону, указанному на бланке заявки; письменное – по указанному в бланке заявки адресу; электронное – по указанному адресу электронной почты.

3.3. Передача заявки в Отдел комплектования и обработки 

литературы ЦГБ МБУК «ЦБС»

3.3.1.В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист передает заявку в Отдел комплектования и обработки литературы ЦГБ МБУК «ЦБС».

3.3.2.Специалист Отдела комплектования и обработки литературы ЦГБ МБУК «ЦБС», ответственный за приобретение литературы для единого фонда МБУК «ЦБС», включает заявку в перечень социально значимой, наиболее востребованной литературы в г. Березники, для использования перечня в текущем и перспективном комплектовании.

3.4. Сообщение заявителю о включении заявки 

в перечень наиболее востребованной, социально значимой литературы в г. Березники

3.4.1.Специалист сообщает получателю услуги о включении заявки в перечень социально значимой, наиболее востребованной литературы в г. Березники.

3.4.2.Все поступившие заявки на формирование перечня социально значимой, наиболее востребованной литературы фиксируются в формах статистического учета библиотеки.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Формы контроля:

текущий контроль;

плановые проверки;

внеплановые проверки.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения ответствен​ными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия решений ответственными лицами

4.1.1.Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется директором МБУК «ЦБС», руководителями структурных подразделений библиотек и включает в себя:

контроль соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента;

проверку полноты и качества исполнения муниципальной услуги;

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

Ежедневный контроль соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителями структурных подразделений библиотек.

4.1.2.Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляется директором МБУК «ЦБС» и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Проверки могут быть плановыми (1 раз в квартал) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя).

4.3. Ответственность муниципальных служащих структурного подразделения администрации города и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1.Должностные лица, осуществляющие выполнение административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения запроса на предоставление муниципальной услуги.

4.3.2.Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

4.3.3.В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы:

в досудебном порядке,

в судебном порядке.
5.1. В части досудебного (внесудебного) обжалования
5.1.1.Действия (бездействие) должностных лиц (сотрудников) библиотеки, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, могут быть обжалованы:

директору МБУК «ЦБС» по адресу, указанному в приложении 1 к настоящему Административному регламенту;

начальнику управления культуры администрации города по адресу: 618400, г. Березники, ул. Ломоносова, 60.
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (обращение), поступившая лично от получателя услуги или направленная в виде почтового отправления.

5.1.2.В жалобе в обязательном порядке указываются:

наименование органа, в который направляется жалоба;

фамилия, имя, отчество получателя услуги и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

обстоятельства обжалуемого действия (бездействия);

основания, по которым получатель услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы.

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуется, а также иные сведения, которые получатель услуги считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.1.3.Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней с момента ее регистрации.

5.1.4.По конкретному обращению заявителя должностным лицом, ответственным за рассмотрение жалобы, проводится проверка и принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения заявителя, направляется заявителю в течение 15-ти дней.

Ответ на жалобу не дается в случаях:

если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или указаны недействительные сведения;

если текст жалобы не поддается прочтению;

если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи;

если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

5.2. В части судебного обжалования
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц в судебном порядке, подав письменное заявление в суд города Березники в трехмесячный срок со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и законных интересов. 
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к административному регламенту предоставления 




муниципальными учреждениями культуры 





муниципальной услуги «Прием заявок на 






формирование перечня социально значимой, 





наиболее востребованной литературы в г. Березники»
Информация о  почтовых адресах, номерах телефонов, 
адресах электронной почты и режиме работы 
библиотек МБУК «ЦБС» г. Березники
	Библиотека
	Адрес
	Телефон
	Режим работы

	Центральная городская библиотека

им.Н.А.Островского
	618416

Ул. Ломоносова, 115

e-mail: berlib.kdi@yandex.ru
library@permonline.ru
	256754

256885


	10.00 – 19.00

Пн, вс: 11.00 – 18.00

Сб: выходной

	Центральная детская библио​те​ка им. А.П.Гайдара
	618419

Ул.Свердлова, 27
	226654

225918
	10.30 – 18.00
Вc: 10.30 – 17.00
Сб: выходной

	Библиотека № 2
	618426

Ул.Мира, 50
	261793
	11.00 – 19.00

Сб: 11.00 – 18.00

Пн: выходной

	Библиотека № 3

(семейного чтения)
	618416

Ул.Черняховского, 57
	228380
	12.00 – 19.00

Сб: 11.00 – 18.00

Пн, вс: выходной

	Библиотека № 4
	618409

Ул.  Ивана Дощеникова, 22-31
	
	11.30 – 18.30

Ср: методический день 

Пн, вс: выходной

	Библиотека № 5

(бестселлер)
	618400

Ул.Карла Маркса, 47
	264856
	12.00 – 19.00

Сб: 12.00 – 18.00

Пн, вс: выходной

	Библиотека № 6

(краеведческая)
	618422

Ул.Свердлова, 33
	250099
	12.00 – 19.00

Вс: 12.00 – 18.00

Пн, сб: выходной

	Библиотека № 7
	618400

Ул.Парковая, 7
	262207
	12.00 – 19.00

Сб: 12.00 – 18.00

Пн, вс: выходной

	Библиотека № 9

(экологическая)
	618426

Ул.Мира, 50
	248877
	10.00 – 18.00

Сб: 10.00 – 17.00

Вс: выходной

	Библиотека № 10
	618400

Советский проспект, 18
	243919
	12.00 – 19.00

Сб: 12.00 – 18.00

Пн, вс: выходной

	Библиотека № 11
	618426

Ул.Комсомольская, 4
	222172
	12.00 – 19.00

Сб: 12.00 – 18.00

Пн, вс: выходной

	Библиотека № 12
	618419

Ул.Свердлова, 27
	226654
	10.30 – 18.00

Вс: 10.30 – 17.00

Пт, сб: выходной 


Санитарные дни:


последняя пятница месяца -  центральная городская библиотека, библиотека № 3,

последний рабочий день месяца -  центральная детская библиотека, библиотеки №№ 2,4,5,6,7,9,10,11,12.
Подробная информация с указанием размещения библиотек   по районам города размещена на сайте www.berlib.ru в разделе «Контакты».
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муниципальной услуги «Прием заявок на 






формирование перечня социально значимой, 





наиболее востребованной литературы в г. Березники»
Заявка

на формирования перечня социально значимой,

наиболее востребованной  литературы в г. Березники

Данные о заявителе:

ФИЗИЧЕСКОЕ ЛИЦО

	Фамилия, имя, отчество
	

	Место жительства (город, район)
	

	Адрес электронной почты
	

	Контактный телефон
	

	Ф.И.О. автора, чьи произведения необходимо иметь в фонде библиотеки
	

	Жанр произведения 
	

	Наименование книги,  которую необходимо включить в Перечень
	


ЮРИДИЧЕСКОЕ ЛИЦО

	Полное наименование организации
	

	Почтовый адрес
	

	Адрес электронной почты
	

	Контактный телефон
	

	Ф.И.О. автора, чьи произведения необходимо иметь в фонде библиотеки 
	

	Жанр произведения 
	

	Наименование книги, которую необходимо включить в Перечень 
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муниципальными учреждениями культуры 





муниципальной услуги «Прием заявок на 
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наиболее востребованной литературы в г. Березники»
Блок-схема
предоставления муниципальными учреждениями культуры муниципальной услуги 

«Прием заявок на формирование перечня социально значимой, наиболее востребованной литературы в г. Березники»

	 
	 
	
	Подача заявки
	 
	 

	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	Прием и регистрация заявки 
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Проверка заявки на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в т.ч. на наличие запрашиваемого издания в фонде МБУК «ЦБС»
	
	

	
	
	Есть в фонде
	Нет в фонде
	

	 
	 
	
	
	
	
	 

	Сообщение заявителю 

контактных данных библиотеки-держательницы запрашиваемого издания
	
	
	

	 Есть основания для отказа
	Нет оснований для отказа

	  
	  
	 

	
	Отказ в предоставлении муниципальной услуги
	
	Передача заявки в Отдел комплектования и обработки литературы ЦГБ МБУК «ЦБС»

	
	
	
	
	

	
	 Сообщение заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	 
	Включение заявки в перечень наиболее востребованной, социально значимой литературы в г. Березники для перспективного комплектования фонда МБУК «ЦБС»

	
	
	

	
	
	
	Сообщение заявителю услуги о включении заявки в перечень наиболее востребованной, социально значимой литературы
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к административному регламенту предоставления 




муниципальными учреждениями культуры 





муниципальной услуги «Прием заявок на 






формирование перечня социально значимой, 





наиболее востребованной литературы в г. Березники»
Образец жалобы

на нарушение требований стандарта качества предоставления муниципальными учреждениями культуры муниципальной услуги 

«Прием заявок на формирование перечня социально значимой, наиболее востребованной литературы в г. Березники»

_______________________________________________________

(ФИО руководителя, ответственного структурного подразделения)

от _____________________________________________________

                                               (ФИО заявителя)

Жалоба на нарушение требований стандарта качества 

муниципальной услуги

Я, ___________________________________________________________,

(ФИО заявителя)

проживающий по адресу _____________________________________,

                                              (индекс, город, улица, дом, квартира)
подаю жалобу от имени ______________________________________

                   (своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)
за нарушение стандарта качества бюджетной услуги _____________

допущенное _________________________________________________

            (наименование организации, допустившей нарушение регламента)
в части следующих требований:

1. ________________________________________________________

____________________________________________________________

____________________________________________________________

____________________________________________________________

____________________________________________________________ в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2. ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ (описание нарушения. в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

3. ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ (описание нарушения. в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

До момента подачи настоящей жалобы (моим заверителем) были использованы следующие обжалования вышеуказанных нарушений:

обращение к сотруднику организации, оказывающей услугу _________ (да/нет)

обращение к руководителю организации, оказывающей услугу ________(да/нет)

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы:

1. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, о предпринятых мерах по факту получения жалобы __________ (да/нет)

2. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, об отказе в удовлетворении требований заявителя _____________(да/нет)

3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем организации, предоставляющей услугу ___________________ (да/нет)

4. ________________________________________________________

5. ________________________________________________________

6. ________________________________________________________

Копии документов, указанных в пунктах 1-3 прилагаю к жалобе ___ (да/нет)

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

ФИО _____________________________

паспорт серия ______ № ____________

выдан ____________________________

__________________________________

контактный телефон: ______________

Подпись: _____________________    Дата: _____________________
_1183356867.doc
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