

[image: image1.png]



                                                РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

 АДМИНИСТРАЦИЯ ШАБЛЫКИНСКОГО РАЙОНА





          ПОСТАНОВЛЕНИЕ

___________________






№ _____

                    пос. Шаблыкино

	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек Орловской области, 

базам данных»


	


 
В связи с изменением структуры и штатного расписания администрации района, на основании Федерального закона № 210-ФЗ от 17.07.2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления администрации района № 23 от 11.02.2010 года «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», администрация района                    п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек Орловской области, базам данных». 


2. Постановление администрации № 96 от 17 мая 2012 года «О внесении изменений в постановление администрации района № 160 от 14 июля 2010 г.» считать утратившим силу. 


3. Отделу организационно-правовой, кадровой работы и делопроизводства (Л. П. Отвиновской) разместить данное постановление на официальном сайте администрации района в сети Интернет.


4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации по социальной сфере В. Н. Чернякову.

Глава района                                                                                          Н. В. Тураев

                         Приложение к постановлению

                              администрации Шаблыкинского 

                                                     района  от 31 марта 2016 г. № 45

Административный Регламент

по предоставлению муниципальной услуги  

«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек Орловской области, базам данных»

1. Общие положения

1.1 Административный Регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек Орловской области, базам данных»  (далее — административный Регламент)  разработан в целях предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек Орловской области, базам данных» (далее — муниципальная услуга), обеспечения прав граждан на оперативный доступ к библиотечной информации.

1.2. Заявителем на предоставление муниципальной услуги может быть физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) (далее – заявитель, получатель муниципальной услуги, пользователь библиотеки).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, справочных телефонах Муниципального казенного учреждения культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система», предоставляющая муниципальную услугу (далее – МКУК «МЦБС»):

Адрес МКУК «МЦБС»: 303260, Орловская область, Шаблыкинский район, пгт. Шаблыкино, ул. Ленина, д. 19.

График работы:

понедельник - пятница: с 09:00 до 18:00, обед: с 13:00 до 14:00;

в предпраздничные дни: с 09:00 до 17:00, обед: с 13:00 до 14:00;

суббота, воскресенье, праздничные дни - выходные дни.

Телефон для справок: 8 (48644) 2-16-04.

Адрес электронной почты МКУК «МЦБС»: e-mail: kylshablr@yandex.ru

Адрес официального сайта МКУК «МЦБС» в сети Интернет: www.mcbs.ucoz.com

Адрес официального сайта администрации района в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги: www.adminshabl.57ru.ru  

Местонахождение и график работы отдела культуры и архивного дела администрации района: 303260, Орловская область, Шаблыкинский район,      пгт. Шаблыкино, ул. Ленина, д. 21.

График работы:

понедельник - пятница: с 09:00 до 18:00, обед: с 13:00 до 14:00;

в предпраздничные дни: с 09:00 до 17:00, обед: с 13:00 до 14:00;

суббота, воскресенье, праздничные дни - выходные дни.

Телефон для справок: 8 (486 44) 2-13-79.

1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством индивидуального информирования:

- при обращении заявителя в устной форме лично и по телефону;

- при письменном обращении заявителя, в том числе по почте, электронной почте;

Публичного информирования:

- путем размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги;

- посредством размещения информации на официальном сайте администрации района.

1.3.3. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист должен представиться, назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, при обращении по телефону сообщить наименование учреждения, в который позвонил заявитель, затем в вежливой форме дать заявителю полный, точный и понятный ответ о предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность информирования каждого заявителя составляет не более 15 минут.

В случае если в обращении заявителя содержатся вопросы, не входящие в компетенцию специалиста, при личном обращении заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. При обращении заявителя по телефону специалист МКУК «МЦБС» должен переадресовать (перевести) телефонный звонок на другое должностное лицо или сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.4. При информировании о предоставлении муниципальной услуги по письменным обращениям и обращениям, направленным по электронной почте, ответ направляется по почте, электронной почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления запроса.

1.3.5. На официальных сайтах в сети Интернет, информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

- место нахождения, режим работы, график приёма заявителей, номера телефонов для справок, адрес официального сайта в сети Интернет, адрес электронной почты;

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в процессе предоставления муниципальной услуги;

- текст настоящего административного Регламента.

1.3.6. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги представляются посредством индивидуального информирования предусмотренном пунктами 1.3.3 и 1.3.4. настоящего административного Регламента. Заявителю представляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) рассмотрения находится его обращение о предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек Орловской области, базам данных».                                                                                                                                                                                                                                                                                                     2.2. Муниципальную услугу предоставляют:

- Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система».

2.2.1. Ответственным за предоставление муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек Орловской области, базам данных», является отдел культуры и архивного дела администрации района (далее - отдел культуры и архивного дела).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение доступа получателя услуги к электронному справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных библиотек при непосредственном их посещении, а также в свободном доступе в электронным каталогам и базам данных библиотек при использовании Интернет-сайтов библиотек.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок, в течение которого заявителю должен быть предоставлен доступ к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных библиотек при непосредственном их посещении – 30 минут. Пользование справочно-поисковым аппаратом и базами данных для получателей муниципальной услуг может быть ограничено при наличии очереди на доступ к справочно-поисковому аппарату и базам данных в помещении библиотеки до 40 минут.

        Предоставление доступа к электронному справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек зависит от скорости Интернета, которая может варьироваться в зависимости от загруженности серверного оборудования и оперативной памяти при пользовании библиотечного компьютера, компьютерами пользователя.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

-  Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009 г.);

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от  30.11.1994 г. № 51- ФЗ («Российская газета», № 238-239, 08.12.1994 г.);

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть четвёртая) от 18.12.2006 г. №230-ФЗ («Российская газета»,  №289, 22.12.2006 г.);

-  Законом Российской Федерации от 7 февраля 1992 года №2300-1 «О защите прав потребителей» («Российская газета», №8, 16.01.1996 г.);

- Федеральным  законом от 29 декабря 1994 года №78-ФЗ «О библиотечном           деле» («Российская газета»,  №11-12, 17.01.1995 г.);  

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59- ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», №95, 05.05.2006 г.);

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская     газета»,  №202, 08.10.2003 г.);

- Уставом Шаблыкинского района («Шаблыкинский вестник», № 3, 20.01.2012 г.);

 - Положением «Об организации библиотечного обслуживания населения Шаблыкинского района Орловской области» (утверждено Постановлением главы администрации от 13 февраля 2007 года №39);

 - Уставом МКУК «МЦБС» (утвержден Постановлением главы района от 16.12.2011 г. № 316);

2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги непосредственно в библиотеке при первичном обращении заявители предъявляют документы, удостоверяющие личность, несовершеннолетние в возрасте до 14 лет - документы, удостоверяющие личность их законных представителей.

На основе представленных документов специалист МКУК «МЦБС» заполняет читательский формуляр.

 2.6.1. От получателей услуги не требуются документы для предоставления муниципальной услуги (бланки, формы обращения, заявления и иные документы).

Предоставление муниципальной услуги пользователям в дальнейшем осуществляется в соответствии с указанными документами.

Для получения муниципальной услуги через Интернет-сайты библиотеки предоставление документов не предусмотрено.

2.7. Основания для отказа заявителю в приеме документов отсутствуют.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- непредставление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.9. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

2.12. Первичное обращение о предоставлении муниципальной услуги регистрируется путем заполнения читательского формуляра в день поступления обращения.

2.13. 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.

2.13.1. Муниципальная услуга предоставляется структурными подразделениями библиотеки. Здания библиотек должны быть оборудованы пандусом, поручнями и кнопками вызова для граждан с ограниченными возможностями.

2.13.2. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Кабинеты приема заявителей оборудуются вывесками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста Комитета, осуществляющего прием заявителей.

Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стулом для приёма заявителя.

2.13.3. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

2.13.4. Места заявителей для ожидания приема должны быть оборудованы стульями, обеспечивать возможность комфортного ожидания сидя не менее трёх человек, обеспечены местами общественного пользования (туалетами) и хранения верхней одежды заявителей.

2.13.5. Место для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги должно быть оборудовано столом, стулом, иметь нормативные искусственное и естественное освещение.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

1) отсутствие жалоб со стороны заявителей муниципальной услуги;

2) возможность выбора способа предоставления муниципальной услуги и информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги (при личном обращении, по телефону, по почте, по электронной почте);

3) комфортность ожидания в очереди при подаче запроса;

4) выдача Заявителю готового результата в установленный срок.

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

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

- прием и регистрация заявителя;

- предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек непосредственно в МКУК «МЦБС»;

- предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек при использовании Интернет-сайтов библиотек.

Блок-схема административных процедур предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 1 к настоящему административному Регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявителя.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение получателя муниципальной услуги в библиотеку.

3.2.2. Специалист МКУК «МЦБС», ответственный за регистрацию пользователей библиотеки:

- удостоверяет личность обратившегося;

- оформляет в отношении обратившегося читательский формуляр и регистрационную карточку с личной подписью пользователя, являющиеся договором присоединения при первичном обращении в библиотеку;

Срок выполнения данного административного действия – 10 минут.

3.2.3. Критерии принятия решения – представление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.4. Результат предоставления данной административной процедуры – оформление читательского формуляра и регистрационной карточки пользователя библиотеки.

3.2.5. Способ фиксации – на бумажном носителе.

3.3. Предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек непосредственно в МКУК «МЦБС».

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является оформление читательского формуляра и регистрационной карточки пользователя библиотеки.

3.3.2. Специалист МКУК «МЦБС», ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- в вежливой и корректной форме консультирует получателя муниципальной услуги по использованию справочно-поискового аппарата библиотеки, баз данных, методике самостоятельного поиска документов – 10 минут;

- обеспечивает доступ в электронном виде к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотеки – 10 минут.

При наличии очереди на доступ к справочно-поисковому аппарату и базам данных в помещении библиотеки непрерывное время пользования справочно-поисковым аппаратом и базами данных для получателей муниципальной услуг ограничено до 40 минут.

3.3.3. Результатом данной административной процедуры является предоставление получателю услуги доступа в электронном виде к справочно-поисковому аппарату, базам данных МКУК «МЦБС».

3.3.4. Способ фиксации – электронный.

3.4. Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек при использовании Интернет-сайтов библиотек.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя на Интернет-сайт отдела культуры и архивного дела для доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных МКУК «МЦБС».

3.4.2. Заявитель обращается на сайт отдела культуры и архивного дела через сеть «Интернет» либо по электронной почте МКУК «МЦБС», формулируя запрос (Приложение № 2) по имеющимся поисковым полям.

Для получения муниципальной услуги заявитель заполняет поисковые поля (или одно из них): автор, заглавие, год издания, ключевые слова.

При получении отрицательного ответа получатель услуги может повторить поиск, изменив поисковый запрос.

В случае ответа системы о наличии необходимой информации получатель услуги может ознакомиться со списком найденных библиографических описаний документов и просмотреть библиографическую информацию на каждый документ.

3.4.3. Критериями принятия решения является объем и сложность запрашиваемой информации, библиографические возможности МКУК «МЦБС».

3.4.4. Результатом данной административной процедуры является предоставление получателю услуги доступа в электронном виде к справочно-поисковому аппарату, базам данных МКУК «МЦБС».

4. Формы контроля за исполнением административного Регламента

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения получателей услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц МКУК «МЦБС».

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами МКУК «МЦБС» положений настоящего административного Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Проверка проводится по конкретному обращению получателей услуги.

4.3. Директор МКУК «МЦБС», специалисты несут персональную ответственность за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным Регламентом и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования к осуществлению контроля за обеспечением полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав получателей услуги действиями (бездействием) должностных лиц МКУК «МЦБС», участвующих в исполнении административного Регламента, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Директор  МКУК « МЦБС» обязан:

   - обеспечить разъяснение  и доведение настоящего административного Регламента до всех работников учреждения;

  - организовать информационное обеспечение процесса предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоящего административного Регламента.

4.6. Ответ на жалобу не даётся в случаях:

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

2) если текст жалобы не поддается прочтению;

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

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

О решении главного специалиста отдела культуры и архивного дела об отказе в рассмотрении жалобы заявитель удостоверяется письменно. 

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги

5.1. Действия (бездействия), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек Орловской области, базам данных», решения должностных лиц, ответственных  за предоставление  муниципальной услуги, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.

5.2. В досудебном порядке получатель имеет право обратиться:

1)    лично:

- к директору МКУК «МЦБС», специалистам в часы работы администрации муниципального учреждения;

- к главному специалисту отдела культуры и архивного дела.

При личном приеме гражданин предъявляет документ удостоверяющий личность.

2) с письменным обращением (жалобой) в МКУК «МЦБС», отдел культуры и архивного дела.

Обращение (жалоба) получателей услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- наименование учреждения, в которое направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

-  фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- личную подпись и дату.

К обращению (жалобе) могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении (жалобе) информацию.

По результатам рассмотрения обращения (жалобы) получателю услуги направляется письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы) в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления жалобы.

5.3. Получатели услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действие или бездействие должностных лиц отдела культуры и архивного дела, МКУК «МЦБС» в судебном порядке.

                                                              Приложение №1

                                         к административному Регламенту

Блок — схема муниципальной услуги 

«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»
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Приложение № 2

                                                                      к административному Регламенту

                                                                В МКУК «МЦБС» 

                                                            от ____________________________________

                                                                             (фамилия, имя, отчество физического лица)

                   проживающего по адресу: ____________________________________

                                                                          (указать индекс, точный почтовый адрес заявителя)

                                                                 ____________________________________

ЗАПРОС

     Прошу предоставить информацию о наличии доступа к справочно-поисковому аппарату муниципальных библиотек района, базам данных ________________________________________________________________

                                                   (указать точное название базы данных)

Нужное подчеркнуть:

1) База данных «Книги»;

2) База данных «Журналы»; 

3) База данных «Краеведческой тематики»;

4) Другие базы данных;

5) Сведения о местонахождении базы данных, в  том числе ссылки на базы данных других библиотек Орловской области.

  Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть): 

   — выслать по указанному в заявлении адресу,

   — выслать по адресу: __________________________________________,

                                                    (указать индекс, точный почтовый адрес получателя)    

   — передать электронной почтой e-mail: ____________@_____________ 

          _________________                             ______________ ( _____________ )

                             (дата)

         


Передача получателю  информации о


найденном материале





Формирование ответа на запрос 





Муниципальная услуга оказана





     Формулировка поискового запроса 





     Заполнение формы поискового запроса





                                                   





        Передача поискового запроса в автоматизированную


                          библиотечную  систему





      Работа получателя услуги с найденным материалом     





Получатель услуги удовлетворен
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