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к постановлению администрации муниципального образования город Советск
от _________2012 г. № _____


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной услуги 

«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» в муниципальном образовании город Советск 
I. Общие положения


1.1 Административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» в муниципальном образовании город Советск Щекинского района (далее – Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.
1.2 Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

·  Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

·  Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, № 31, ст. 4179); 

·  Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета», 29.07.2006, № 165);

· Федеральным законом от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» («Российская газета», 17.11.1992,  № 248);
· Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» («Российская газета», 17.01.1995, № 11-12);

· Законом  Тульской области  от 20.12.1995  № 21-ЗТО «О библиотечном деле» («Тульские известия», 19.01.1996, № 11-12);

· Уставом муниципального образования город Советск.


1.3. Муниципальная услуга в границах муниципального образования город Советск Щекинского района  предоставляется МКУК «Советская городская библиотека».


1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги:

 

2.1. Муниципальную услугу предоставляет непосредственно: МКУК «Советская городская библиотека»  (далее - Библиотека).

2.2 Получателями муниципальной услуги являются:

· физические и юридические лица, их представители (далее - заявитель);

· российские, иностранные граждане и лица без гражданства;

· организации и общественные объединения;

· органы муниципальной власти, местного самоуправления.

2.3.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1.. В помещении городской библиотеки муниципальная услуга предоставляется в режиме работы    библиотеки;

2.4.2. Сроки предоставления муниципальной услуги  непосредственно в помещении муниципальной библиотеки:

· максимальное время консультирования специалистами  библиотеки пользователей муниципальных  услуг по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных -  10 минут;

· предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных муниципальной библиотеки   - в течение 10 минут с момента обращения  пользователя муниципальной услуги;
· при наличии очереди на доступ к справочно-поисковому аппарату, базам данных  (в том числе к справочно-поисковому аппарату в электронном виде),   в помещениях муниципальных библиотек, непрерывное пользование  для  получателей  муниципальной услуги может быть ограничено до 40 минут.
2.4.3. Через сеть Интернет,  вне  библиотечного учреждения, муниципальная услуга предоставляется  без ограничений по времени.
2.5.  Информация о муниципальной услуге предоставляется:

· непосредственно на информационном стенде в помещении муниципальной городской библиотеки;

· в электронном виде посредством  размещения на официальном сайте администрации муниципального образования город Советск Щекинского района  (далее – сайт администрации);

· средств массовой информации;

· с помощью информационных материалов (буклеты, листовки, визитки, памятки);

· при личном обращении;

· на  вывеске с информацией о графике работы библиотек, размещенной при входе в помещение  городской библиотеки,

· номера телефонов для справок: городская библиотека  – 7-52-44

· Электронный  адрес:  e-mail: sovetskadmin@mail.ru;
  2.5.1. При личном посещении, а также по справочным телефонам заявителю, письменным обращениям предоставляется следующая информация,  непосредственно связанная с предоставлением муниципальной услуги:

· о принятом решении по конкретному письменному обращению заявителя;

· о месте размещения на портале информации по предоставлению муниципальной услуги;

· о нормативных актах, в соответствии с которыми предоставляется муниципальная услуга (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

· о перечне документов и материалов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2.5.2.При ответах на телефонные звонки и устные обращения,  должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной)  форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. Ответ по телефону  должен содержать информацию и наименование  учреждения, в который поступил телефонный звонок, фамилия, имя, отчество и должность специалиста, принявшего телефонный звонок.

           Время  разговора по телефону не должно превышать 10 минут.

   Если нет возможности  выполнить муниципальную услугу  самостоятельно,  заявителю  доложен быть назван -  либо номер телефона, либо адрес, где можно получить необходимую информацию.

2.5.3..При обращении заявителя посредством почтовой или электронной связи в письменном обращении указывается наименование заявителя  и почтовый адрес либо адрес электронной почты, по которому направляется ответ заявителю. Текст письменного обращения  излагается в свободной форме и направляется заявителю почтой в срок, не позднее 30 календарных дней с момента получения и регистрации обращения.

2.5.4.  Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, включая  и официальный сайт администрации МО г. Советск Щекинского района  в разделе «Культура».

2.5.5. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна предоставляться заявителю оперативно, четко, достоверно, полно.

2.5.6.  Официальный сайт администрации МО г. Советск Щекинского района  должен содержать:

· адрес нахождения библиотеки,  номера телефонов для справок, адрес электронной почты,    ответственных лиц, (Приложение № 1)

· порядок предоставления муниципальной услуги, текст настоящего административного регламента.

2.5.7. Справочно-поисковый аппарат муниципальных библиотек  обновляется по мере поступлений новых изданий.  Обновления Базы данных, правообладателями которых муниципальные библиотеки не являются,   происходит по мере приобретения этих баз. 

2.5.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в помещениях муниципальных библиотек:

· отсутствие документов,  требуемых настоящим регламентом, 

· отсутствие запрашиваемого издания в фондах библиотеки в оцифрованной форме;

· запрос заявителя противоречит нормам авторского права;

· если в письменном обращении не указано:  фамилия заявителя, направившего обращение, почтовый адрес, по которому необходимо направить ответ;

· порча или утеря документов из фондов муниципальных библиотек;

· нарушение сроков возврата документов;

· нарушение Правил пользования МКУК «Советская городская библиотека»

· технические неполадки на сервисном оборудовании и/или технические проблемы с Интернет сетью,

· несанкционированное копирование электронных ресурсов на  носители заявителя,

· использование заявителем своих оптических компакт-дисков.

2.5.9. Показатели доступности предоставления  муниципальной услуги:

· документ, удостоверяющий личность (паспорт), аналогичный документ одного из законных представителей ребенка для лиц, не достигших 14 лет (для получения муниципальной услуги, в стенах библиотеки), 

· необходимым документом для получения муниципальной услуги  непосредственной в помещении библиотеки является  Формуляр читателя. 

Формуляр читателя/пользователя - документ, оформляется в порядке, предусмотренном ГОСТ 7.20-2000 и Правилами пользования МКУК «Советская городская библиотека» администрации МО г. Советск Щекинского района  при наличии документа, удостоверяющего  личность, предназначен для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, о предоставленных пользователю, выданных ему и возвращенных им  изданиях/документах,

· соблюдение требований к информационному обеспечению пользователей при обращении за ее предоставлением и в ходе ее предоставления;

· показатели качества предоставляемой муниципальной услуги;

· соблюдение требований к режиму работы муниципальных библиотек;

· соблюдение требований к объему предоставления муниципальной услуги;

· соблюдение требований к срокам  предоставления муниципальной услуги,
· образцы оформления документов и бланки, необходимые для предоставления муниципальной услуги в стенах библиотеки.

 

2.5.10. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении  № 2 к Регламенту.
3. Требования к помещениям и местам использования
муниципальной услуги в помещении библиотеки
 
3.1..Муниципальная  услуга предоставляется в помещении, специально оборудованном персональными компьютерами с возможностью доступа  к СПА и базам данных,  с учетом  соблюдения требований законодательства  Российской  Федерации  об  авторских  и смежных правах»,  сети Интернет, печатающим устройством.

3.2. Предоставление получателю муниципальной услуги доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных, с учетом  соблюдения требований законодательства  Российской  Федерации  об  авторских  и смежных правах»,     осуществляется в помещениях с достаточным освещением, оборудованных противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения, укомплектованы средствами оказания первой медицинской помощи. 

3.3.Помещения муниципальной городской библиотеки должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования  к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПинН 2.2.2/2.4.1340-03».

3.4. В здании муниципальной городской библиотеки должно быть предусмотрено  место  хранения верхней одежды получателей муниципальных услуг.

3.5.  Наличие  удобного места для ожидания  подачи заявки на муниципальную услугу.

3.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этой цели местах помещения библиотеки и обеспечивается канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями, столами.

3.7. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оснащаются  настольными табличками с указанием его  фамилии, имя, отчества, должности. Информационные стенды должны располагаться в заметных местах, быть максимально просматриваем и функционален.

3.8 Требование к оформлению входа в здание

3.8.1. Вход в здание обеспечивает свободный доступ пользователей в помещение и оборудуется вывеской с полным наименованием муниципального учреждения. Вход и выход из помещений для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

3.9. Требования к размещению и оформлению помещений.


В здании библиотеки на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей, получателей муниципальной услуги, а так же сотрудников библиотеки; а так же первичными средствами пожаротушения.


При оборудовании помещений обязательно соблюдение размеров проходов и расстояний между предметами оборудования в соответствии с нормами (СН 495-77), учитывающими требования рационального размещения необходимого оборудования.

4. Особенности выполнения административных процедур в электронной  форме

4.1 Муниципальная услуга предоставляется посредством обращения заявителя с запросом на электронный адрес администрации муниципального образования город Советск Щекинского района, в муниципальное казенное учреждение культуры «Советская городская библиотека»


Муниципальная услуга предоставляется через сеть Интернет только к оцифрованному справочно-поисковому аппарату, базам данных, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации « Об авторских и смежных правах», правообладателями которых являются государственные и областные библиотеки.

4.2. Доступ к получению муниципальной услуги в электронной форме осуществляется через официальный портал государственных и муниципальных услуг администрации муниципального образования город Советск Щекинского района Тульской области, через веб-сайт администрации муниципального образования город Советск Щекинского района путем заполнения регистрационной формы ( для удаленных пользователей).

4.4. Основанием предоставления муниципальной услуги является личное обращение получателя муниципальной услуги в муниципальную библиотеку.

4.5. Регистрация (перерегистрация) получателя  муниципальной услуги непосредственно в муниципальной библиотеке:

- прием документов, установление личности получателя (паспорт или аналогичный документ одного из законных представителей ребенка (для лиц недостигших 14 лет)) муниципальной услуги непосредственно в муниципальной библиотеке;

- установление наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги непосредственно в муниципальной библиотеке;

- перерегистрация осуществляется один раз в год.


Основанием для регистрации (перерегистрации) получателя муниципальной услуги является личное обращение получателя муниципальной услуги в библиотеку.


Время  регистрации (перерегистрации) одного   получателя муниципальной услуги  составляет 10 минут.

4.6. Результатом административной процедуры является получение пользователем доступа к СПА, базам данных, хранящимся в МКУК «Советская городская библиотека», учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.

5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

5.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги непосредственно в муниципальной библиотеке, либо для отказа в исполнении муниципальной услуги:

· Несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

· Запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;

· Текст электронного обращения не поддается прочтению;

· Запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного учреждения по оказанию муниципальной услуги;

· Отсутствие документов, требуемых настоящим регламентом;

· Отсутствие запрашиваемой базы данных в муниципальной библиотеке;

· Нарушение Правил пользования библиотекой;

· Причинение ущерба муниципальной библиотеке;

· Технические неполадки на сервисном оборудовании и/или технические проблемы в сети Интернет;

· Противоречие запроса заявителя нормам авторского права;

· Обращение содержит нецензурные и оскорбительные выражения.

6. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

6.1. Качественное предоставление услуги в сфере библиотечного обслуживания характеризуют:

· Своевременность, доступность, точность, актуальность, полнота предоставления услуг;

· Создание условий для интеллектуального развития личности, расширения кругозора жителей МО город Советск Щекинского района;

· Оптимальность использования ресурсов библиотеки;

· Удовлетворенность получателей услуг библиотечным обслуживанием;

· отсутствие профессиональных ошибок и нарушений технологии оказания услуг в сфере библиотечного обслуживания.

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

 7.1. Предоставление юридическим и физическим лицам информации о доступе к справочно-поисковому аппарату, базам данных, с учетом соблюдений требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах;

7.1.1. Прием и регистрация пользователей – основанием для начала административного действия является личное обращение заявителя в библиотеку, либо удаленное подключение пользователя к электронной почте с обращением (запросом). Заявитель запрашивает необходимую информацию, после чего специалист регистрирует запрос в журнале регистрации обращений (запросов) по предоставлению муниципальных услуг на территории МО город Советск Щекинского района. Журнал ведется в учреждении и заполняется тем, кто принял запрос. Форма запроса и журнала регистрации установлены данным регламентом (Приложение № 3). Ответственным за предоставление услуги является должностное лицо библиотеки.

7.2. Прием и регистрация осуществляются в следующем порядке:

· оформление документов на право получения муниципальной услуги ( в том случае если услуга предоставляется в библиотеке);

· запись пользователя в библиотеку, заполнение регистрационной карточки, читательского формуляра специалистом библиотеки;

· ознакомление с правилами пользования библиотекой и другими локальными нормативно-правовыми актами по основной деятельности, регламентирующими библиотечную деятельность, а так же правилами пользования справочно-поисковым аппаратом, базами данных.

Результатом административного действия является оформление в установленном порядке документов на право получения муниципальной услуги в стенах библиотеки.

Муниципальная услуга считается предоставленной, если потребителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения.


В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, получателя муниципальной услуги  информируют об этом и предлагают уточнить и дополнить обращение.


В случае, если запрашиваемая информация отсутствует в данном муниципальном учреждении, получателю муниципальной услуги предоставляется информация о месте ее предоставления, или даются рекомендации по ее поиску.


Результатом административного действия является получение доступа к справочно-поисковому аппарату, или обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

8.      Форма контроля за исполнением административного регламента

8.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется директором МКУК «Советская городская библиотека»  МО город Советск Щекинского района предоставляющего муниципальную услугу, ответственным за организацию работы учреждения по предоставлению муниципальной услуги.

8.2. Персональная ответственность специалистов за организацию работы учреждения по предоставлению муниципальной услуги и соблюдение требований административного регламента закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованием действующего законодательства.

8.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором МКУК «Советская городская библиотека».

8.4. Текущий контроль может осуществляться путем проведения проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги выявления и устранения нарушений исполнения положений административного регламента, прав потребителей услуги, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц муниципальной библиотеки.

8.5. Для проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, результаты деятельности которой оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

8.6. Справка подписывается всеми членами комиссии.

8.7. Проверки могут быть плановыми ( один раз в год) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

9. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) специалистов МКУК «Советская городская библиотека»

9.1 Гражданин вправе обжаловать действия ( бездействие ) специалистов МКУК « Советская городская библиотека» в ходе предоставления ими муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

9.2. При досудебном обжаловании гражданин может обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу директору МКУК « Советская городская библиотека»  - на действия (бездействие) подчиненных ему специалистов. Срок рассмотрения обращений граждан – в течение 30 дней.


В исключительных случаях директор МКУК «Советская городская библиотека»  вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока рассмотрения  заявителя, направившего жалобу.

9.3. Директор организует и проводит личный прием граждан (заявителей) в соответствии с графиком работы МКУК « Советская городская библиотека».

9.4. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий личность.


В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение может быть дан устно в ходе личного приема.


В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию специалиста, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.


В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему раннее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.  Письменное обращение, ринятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном законодательством.

9.5. В письменном обращении гражданин указывает: наименовании органа, в который направляет письменное обращение, или фамилию, имя, отчество специалиста, которому адресовано  заявление, а так же свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии);для юридического лица – его полное наименование, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения; излагает суть обращения (предложения, заявления, жалобы), наименование должности, фамилию, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации); суть (обстоятельства)  обжалуемого действия (бездействия); основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена не предусмотренная административным регламентом обязанность; иные сведения, документы и материалы, либо их копии, имеющие отношение к существу обращения, которые заявитель считает необходимым сообщить;  ставит личную подпись и дату.

9.6. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в их удовлетворении с указанием причины.

9.7. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю способом, указанным в письменном обращении, с предварительным информированием по телефону или электронной почте. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ,  ответ на обращение не дается.

9.8. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения персональных сведений, составляющих охраняемую законом тайну, заявителю, направившему обращение, общается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения персональных сведений.

9.9. Заявители в праве обжаловать в судебном порядке действия (бездействие) и отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Приложение №1
К Административному регламенту по предоставлению

Муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным

 изданиям, хранящимся в муниципальных библиотеках, 

в  т.ч.  к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований 

законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»

утвержденным Постановлением администрации 

МО город Советск Щекинского района

№ _______  от ______________ 2012г.

Справочная информация 

о  библиотеке

1. Муниципальное казенное учреждение культуры «Советская городская библиотека
Директор: Сычева Екатерина Анатольевна

Местонахождение: ул. Энергетиков, д.60. г.Советск, Щекинский район,   Тульская область, 301205.

Телефон - 8(487)51-75244
Электронный  адрес:  e-mail: sovetskadmin@mail.ru;
График работы библиотеки: с 10.00 до 18.00

Пятница : с 10.00 до 17.00

Выходной день: суббота

Санитарный день: последний день месяца

Приложение № 2
К Административному регламенту по предоставлению

Муниципальной услуги «Предоставление доступа к  справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»

утвержденным Постановлением администрации 

МО город Советск  Щекинского района

№ ___________ от __________ 2012 г.

Блок-схема

предоставления государственной услуги по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных


Приложение №3
К Административному регламенту по предоставлению

Муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным

 изданиям, хранящимся в муниципальных библиотеках, 

в  т.ч.  к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований 

законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»

утвержденным Постановлением администрации 

МО город Советск Щекинского района

№ _______  от ______________ 2012г.

 

 

 
Журнал регистрации обращений (запросов) по предоставлению муниципальных услуг на территории  администрации
МО  город Советск Щекинского района
 
 

	Номер
п/п
	Число поступления запроса
	ФИО заявителя, домашний адрес.
	ФИО принявшего 

запрос, должность.
	Тема запроса.

	 
	 
	 
	 
	 


 

 

Непосредственно в библиотеку: регистрация  (перерегистрация) получателя муниципальной услуги





Через Интернет сети: доступ к электронным каталогам, базам данных





Обращение получателя муниципальной  услуги за предоставлением муниципальной услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Выдача читательского формуляра или перерегистрация





Предоставление получателю муниципальной услуги 








Выдача контрольного листка пользователя





Консультирование получателя государственной услуги





Проставление штампа в контрольном листке 





Предоставление получателю государственной услуги 








