ГЕРБ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ

«ДУБРОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

АДМИНИСТРАЦИЯ

                 ПОСТАНОВЛЕНИЕ   
01.03.2016                                                                                    № 129
г.п. Дубровка
О внесении изменений 
в Постановление Администрации 

МО «Дубровское городское поселение»

 Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области  №292 от 26.09.2012г. 
«Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги 

«Библиотечное обслуживание населения»
   
В соответствии с  Бюджетным Кодексом Российской Федерации от 31.07.1998 № 145-ФЗ, ст. 26 Федерального закона от 01.12.2014г. № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления, Постановлением администрации муниципального образования «Дубровское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области от 23.09.2015 № 275,  

 ПОСТАНОВЛЯЮ:

 1. В Постановление администрации МО «Дубровское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской  области №292 от 26.09.2012г. «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения» внести следующие изменения:
1.1. Подпункт 2.1.1 изложить в следующей редакции:

«2.1.1. Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным казенным учреждением «Агентство по культуре и спорту Дубровского городского поселения» по адресу:

188684, Ленинградская область, Всеволожский район, г.п. Дубровка, ул. Школьная, д. 17а. Телефон: (813-70) 76- 241. 
Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приёмной на ПГУ ЛО.

Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приёмной на ПГУ ЛО.

Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области и официальных сайтов органов исполнительной власти Ленинградской области в сети Интернет.

Электронный адрес портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО): http://gu.lenobl.ru/;

Электронный адрес официального сайта Администрации Ленинградской области http://www.lenobl.ru/;

Электронный адрес официального сайта органа местного самоуправления http://www.ndubrovka.ru».
1.2. Дополнить пункт 2.1. раздела 2 «Требования к порядку исполнения муниципальной   услуги» подпунктом 2.1.4 и изложить его в следующей редакции:
«2.1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном контакте специалистов с заявителями, с использованием почты, средств телефонной связи, электронной почты и размещается на портале.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- по телефону специалистом МКУ «Агентство по культуре и спорту Дубровского городского поселения» (непосредственно в день обращения заинтересованных лиц);

- на Интернет-сайте МО:  http://www.ndubrovka.ru;

- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области: http://www.gu.lenobl.ru;

- на портале Федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru».
1.3. Пункт 2.4 изложить в следующей редакции:

«2.4. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета.

В кабинете должно быть обеспечено:

- комфортное расположение гражданина и должностного лица;

- возможность  и  удобство  оформления  гражданином  письменного обращения;

- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции МКУ «Агентство по культуре и спорту Дубровского городского поселения»;

- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4;

2) наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее одного места для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно;

3) помещения размещаются преимущественно на первом этаже здания с предоставлением доступа в помещение инвалидам;

4) при необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа работников МКУ «Агентство по культуре и спорту Дубровского городского поселения» для преодоления барьеров, возникающих при предоставлении муниципальной услуги наравне с другими гражданами;

5) наличие визуальной и текстовой информации о порядке предоставления муниципальных услуг;

6) характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации;

7) помещения приема заявителей должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей;

8) места ожидания и места для информирования оборудуются стульями и столами для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационные стенды, содержащие исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги и информацию о часах приема заявлений;

9)  места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений».

1.4. Дополнить раздел 2 «Требования к порядку исполнения муниципальной   услуги» пунктом 2.8 и изложить его в следующей редакции:
«2.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.8.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей):

1) равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявителей;

2) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги

3) режим работы МКУ «Агентство по культуре и спорту Дубровского городского поселения», обеспечивающий возможность подачи заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени;
4) возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону администрации МО, на официальном сайте поселения, в МКУ «Агентство по культуре и спорту Дубровского городского поселения», посредством ЕПГУ либо ПГУ ЛО;

5) возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги;

6) обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении муниципальной услуги, в форме электронного документа на ЕПГУ либо на ПГУ ЛО;
7) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО.
2.8.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):
1) наличие на территории, прилегающей к зданию мест для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов;

2) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) получение для инвалидов в доступной форме информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении им других необходимых для получения муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

4) наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходимости) от работников МКУ «Агентство по культуре и спорту Дубровского городского поселения» для преодоления барьеров, мешающих получению услуг наравне с другими лицами.

2.8.3. Показатели качества муниципальной услуги:

1) своевременность предоставления муниципальной услуги (включая соблюдение сроков, предусмотренных настоящим административным регламентом);
2) предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

3)удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц МКУ «Агентство по культуре и спорту Дубровского городского поселения» при предоставлении муниципальной услуги;

4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата;

5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами МКУ «Агентство по культуре и спорту Дубровского городского поселения» при получении муниципальной услуги;

6) соответствие должностных инструкций сотрудников МКУ «Агентство по культуре и спорту Дубровского городского поселения», участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

7) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц МКУ «Агентство по культуре и спорту Дубровского городского поселения», поданных в установленном порядке.

Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента».
1.5. Дополнить раздел 2 «Требования к порядку предоставления муниципальной услуги» пунктом 2.9 и изложить его в следующей редакции:
«2.9. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Деятельность ПГУ ЛО  по организации предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9.1. Для получения муниципальной услуги через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА). 

2.9.2. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующим способом: 

- с обязательной личной явкой на прием в МКУ «Агентство по культуре и спорту Дубровского городского поселения»;


2.9.3. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия:

- пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

- в личном кабинете на ПГУ ЛО  заполнить в электронном виде заявление на оказание услуги;

- приложить к заявлению отсканированные образы документов, необходимых для получения услуги;

- в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в администрацию - заверить заявление и прилагаемые к нему отсканированные документы (далее - пакет электронных документов) полученной ранее квалифицированной ЭП;

- в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в администрацию - заверение пакета электронных документов квалифицированной ЭП не требуется;

- направить пакет электронных документов в администрацию посредством функционала ПГУ ЛО. 

2.9.4. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО в соответствии с требованиями пунктов, соответственно, 2.5 автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее  - АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО. 

2.9.5. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель подписывает заявление квалифицированной ЭП, сотрудник администрации выполняет следующие действия: 

- формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает ответственному специалисту МКУ «Агентство по культуре и спорту Дубровского городского поселения», наделенному в соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;

- после рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС "Межвед ЛО";

- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ почтой либо выдает его при личном обращении заявителя.

2.9.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель не подписывает заявление квалифицированной ЭП, сотрудник МКУ «Агентство по культуре и спорту Дубровского городского поселения» выполняет следующие действия:

- формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает ответственному специалисту МКУ «Агентство по культуре и спорту Дубровского городского поселения», наделенному в соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;

- формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес органа местного самоуправления в который необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентификационный номер приглашения и перечень документов, которые необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием». 

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, затем сотрудник администрации, наделенный в соответствии с должностным регламентом функциями по приему заявлений и документов, через ПГУ ЛО переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО».

В случае если заявитель явился на прием  в указанное время, он обслуживается строго в это время. В случае если заявитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев ответственный специалист администрации, ведущий прием, отмечает факт явки заявителя в АИС "Межвед ЛО", дело переводит в статус "Прием заявителя окончен".

После рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС "Межвед ЛО";

Специалист администрации уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ почтой либо выдает его при личном обращении заявителя.

2.9.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.5  настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям настоящего административного регламента, в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом)  электронное заявление и документы не заверены квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки заявителя в администрацию с предоставлением документов, указанных в пункте 2.5 настоящего административного регламента и отвечающих требованиям настоящего административного регламента».

1.6. Подпункт 3.1.1 изложить в следующей редакции:

«3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги и административной процедуры " Прием и регистрация пользователей " является поступление от заявителя заявления в письменной форме либо  в форме электронного документа на ЕПГУ либо на ПГУ ЛО с приложенными к нему документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на заявителя».
1.7. Пункт 3.2  изложить в следующей редакции:

«3.2. Выдача пользователю документа во временное пользование  и информации в соответствии с запросами пользователей


3.2.1.  Основанием для начала административного действия является обращение пользователя в МКУ «Агентство по культуре и спорту Дубровского городского поселения».


3.2.2. Ответственным за предоставление услуги является Должностное лицо МКУ «Агентство по культуре и спорту Дубровского городского поселения».


3.2.3. Порядок действий:

-  запрос в устной форме, оформление пользователем запроса в письменной форме либо в форме электронного документа на ЕПГУ либо на ПГУ ЛО, а также самостоятельный выбор документов, находящихся в открытом доступе;

- выполнение специалистом библиотеки запроса пользователя, осуществление выдачи документа в соответствии со спецификой требуемого  документа;

- фиксация выдачи изданий,  регистрация выполненных запросов.


3.2.4. Выдача пользователю документа во временное пользование  и информации в соответствии с запросами пользователей осуществляются в соответствии с Правилами пользования библиотекой МКУ «Агентство по культуре и спорту Дубровского городского поселения», утвержденными приказом директора МКУ «Агентство по культуре и спорту Дубровского городского поселения».


3.2.5. Результатом административного действия является выдача пользователю документа во временное пользование  и информации в соответствии с запросами пользователей».
1.8. Подпункт 3.3.1  изложить в следующей редакции:

3.3.1. Основанием для начала административного действия является личное обращение пользователя в библиотеку, поступление запроса от пользователя в письменной форме либо в форме электронного документа на ЕПГУ либо на ПГУ ЛО».
2. Опубликовать настоящее Постановление в газете «Вести Дубровки» и на официальном сайте муниципального образования. 

3. Настоящее Постановление направить в уполномоченный орган – орган исполнительной власти Ленинградской области, уполномоченный Правительством Ленинградской области на осуществление деятельности организации и ведению регистра муниципальных правовых актов Ленинградской области, для внесения в федеральный регистр муниципальных правовых актов.

4. Постановление вступает в законную силу после официального опубликования.

5. Контроль исполнения Постановления оставляю за собой.

Глава  администрации                                                          А.И. Башнин
