Приказ

по отделу культуры
от 26.05.2011 г.                                                                               № 32

Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной услуги

Предоставление доступа к справочно-поисковому

аппарату библиотек и  базам данных муниципальных библиотек

            В соответствии с  Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг», постановлениями администрации Брянской области от 07 декабря 2010 г.  № 2538 «Об  утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций от 24 декабря 2009 г № 1448 «Об обеспечении доступа граждан и организаций к информации  об условиях и порядке оказания государственных и муниципальных услуг»,  постановлением  администрации Суражского района от 28 марта 2011 г. № 162 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения  административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг»»

П р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент осуществления муниципальной услуги по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек и  базам данных муниципальных библиотек.

2. Директору РМУК «СМЦБ» «Суражская межпоселенческая центральная библиотека» (Николаенко Р. М.) довести данный регламент до директоров центральных поселенческих библиотек и опубликовать на сайте.

3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

4. Приказ вступает в силу с момента его опубликования.

Начальник отдела культуры ____________________ В. Н. Шпаков

Утвержден

приказом отдела культуры 

администрации Суражского района

от 26 мая 2011 года №32

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату

 и базам данных муниципальных библиотек»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1.Административный регламент «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек» (далее по тексту – Регламент) разработан в целях повышения эффективности и качества информационного обслуживания населения Суражского района, определяет стандарт ее предоставления, повышения качества предоставления и доступности данной муниципальной услуги, повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении доступа заинтересованным в данной информации лицам к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек на территории  Суражского района.

 1.2. Регламент определяет сроки и последовательность действия (административных процедур), порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги.

 1.3. Регламент размещается на официальном сайте администрации  Суражского района   Брянской области.

1.4. Муниципальную услугу предоставляет  районное муниципальное учреждение культуры« Суражская межпоселенческая центральная библиотека» (далее библиотека)

 1.5. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

 - Конституция Российской Федерации;

 - Закон Российской Федерации от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

 - Федеральный закон «О библиотечном деле» от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ;

- Постановление Министерства труда и социального развития от 3 февраля 1997 года № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)»;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

 - Федеральный закон «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ;

- Постановлением Правительства РФ от 15 июня 2009 года № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;

 - Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

  1.5. Учредительные документы, определяющие параметры ресурсного обеспечения   библиотеки;

 - муниципальный правовой акт собственника муниципального имущества о создании библиотеки;

 - учредительные документы библиотеки;

 - договор, подтверждающий право оперативного управления муниципальной собственностью;

 - правоустанавливающие документы по земле;

 - свидетельство о постановке на учет в налоговый орган.

1.6. Локальные документы, определяющие параметры ресурсного обеспечения библиотеки:

 - структура библиотеки;

 - штатное расписание;

 - коллективный договор;

 - правила внутреннего трудового распорядка;

 - должностные инструкции;

 - правила и положения, регулирующие деятельность библиотеки;

 - документы, регулирующие охрану труда и технику безопасности.

 1.7. Организационно-распорядительные документы, определяющие параметры ресурсного обеспечения библиотеки:

 - планы и отчеты библиотеки;

 - приказы библиотеки;

 - аттестационные документы;

 - кадровые документы;

 - статистические отчеты;

1.8. Результатом предоставления муниципальной услуги является доступ получателя услуги к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных хранящихся в библиотеке.

 1.9. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица.

 Для получения муниципальной услуги в библиотеке необходимы следующие документы:

 - документ, удостоверяющий личность (паспорт гражданина РФ или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации), или аналогичный документ одного из законных представителей ребенка - для лиц, не достигших 14 лет (для записи в библиотеку при первом посещении);

 - письменное поручительство законных представителей (родителей, усыновителей или опекунов) получателя услуги, в случае если получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние в возрасте до 14 лет.

 1.10. Муниципальная услуга предоставляется населению на безвозмездной основе.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги в виде индивидуального информирования, коллективного информирования, наглядного информирования (информационные стенды).

 Индивидуальное информирование осуществляется:

 - при личном обращении в библиотеку или по телефону:  8 (483 30)2-13-74;

 - при письменном обращении по почте:  243500,  Брянская область, г. Сураж, ул. Белорусская, д.33;

 - путем электронной почты E-mail:  surbibl@mail.ru
 - путем размещения информации на информационном стенде внутри помещения библиотеки.

 2.2. Информация с момента размещения на Сайтах находится в свободном доступе. 

 При личных обращениях заинтересованных лиц посредством электронной почты муниципальная услуга предоставляется в течение 3-х рабочих дней с момента получения обращения. 

 2.3. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

 соблюдение требований к информационному обеспечению получателей при обращении за ее предоставлением и в ходе ее предоставления. 

 Показатели качества предоставления муниципальной услуги: 

 соблюдение требований к графику (режиму) работы  библиотеки;

 соблюдение требований к объему предоставления муниципальной услуги;

 соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной услуги.

 2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 - отсутствие у получателя услуги документов в соответствии с п. 1.10 настоящего Регламента;

 - несоблюдение Правил пользования библиотекой;

 - запрос заявителя противоречит нормам авторского права;

 - несоответствие обращения содержанию услуги;

 - текст электронного обращения не поддается прочтению;

 - несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

 - обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

 - запрашиваемая информация не связана с деятельностью библиотеки по оказанию муниципальной услуги;

 - в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

 - ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

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

 2.5. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

 Рабочее место работника оборудуется средствами вычислительной техники (как правило – один компьютер с установленным справочно-информационными системами и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

 Работнику обеспечивается доступ к сети Интернет, электронной почте, предоставляется бумага, расходные материалы, канцелярские принадлежности в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги. Места для проведения личного приема граждан оснащаются:

  - противопожарной системой и средствами пожаротушения;

 - системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

 Места ожидания гражданами личного приема должны соответствовать комфортным условиям для граждан, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами по исполнению муниципальной функции.

3. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, предоставляемая заинтересованным лицам является открытой и общедоступной.

 К ней относятся:

 - сведения о месте нахождения, режиме работы, контактных телефонах, адресе электронной почты, руководителе библиотеки (размещается на информационных стендах).

 Юридический адрес: 243500,  Брянская область, г. Сураж, ул. Белорусская, д. 33, Районное муниципальное учреждение культуры « Суражская межпоселенческая центральная библиотека»

 Режим работы:    с 9-00 до 18-00 без перерыва, выходной   - суббота, последний день месяца - санитарный день.

 Телефон: 8 (48330)  2-13-74

 Директор:  Николаенко Раиса Михайловна

 3.2. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обратиться в библиотеку:

 - в устной форме;

 - в письменном виде;

 - по телефонам связи;

 - по электронной почте  библиотеки E-mail:  surbibl@mail.ru
 3.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованные лица – должностные лица библиотеки подробно и в вежливой (корректной) форме информируют и консультируют обратившихся по вопросам о предоставлении муниципальной услуги в пределах своей компетенции.

 Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании библиотеки, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок. При невозможности должностного лица, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

 В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, принявшее звонок, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное заинтересованным лицам время для устного информирования.

 3.4. В случае если информация о предоставлении муниципальной услуги, полученная в устной форме или по телефону, не удовлетворяет заинтересованное лицо, заинтересованное лицо вправе в письменной форме обратиться в адрес   библиотеки.   

4. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 - регистрация получателя услуг (прием и запись заявителя в библиотеку при первом посещении);

 - консультирование получателя услуг;

 - предоставление заявителю доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам данных.

 4.2. Основанием для регистрации получателя услуги является личное обращение получателя услуги в библиотеку. Регистрация получателя муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правилами пользования библиотекой. Регистрация предусматривает:

 - прием документов, установление личности получателя услуги;

 - установка наличия (отсутствия) оснований для отказа в приеме документов, либо отказа в предоставлении услуги

 Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, в соответствии с п. 1.10 настоящего Регламента.

 4.3. Специалист библиотеки оформляет читательский формуляр  и знакомит Заявителя с Правилами и другими локальными нормативными актами, регламентирующие библиотечную деятельность. Специалист консультирует получателя услуги по доступу к   изданиям, хранящимся в фондах библиотеки, их использованию, методике самостоятельного поиска информации.

 Заявитель ставит личную подпись на читательском формуляре.

 4.4. После записи в библиотеку или проверке читательского билета (в случае не первого посещения) заявитель получает право пользования компьютером библиотеки, с которого осуществляется доступ к справочно-поисковому аппарату, базам данных, а именно:

 - предоставление во временное пользование документов (в печатном и электронном виде) или их копий федеральных, региональных и муниципальных правовых актов;

 - предоставление по запросам пользователей информации о составе библиотечного фонда через систему каталогов и картотек;

 - предоставление по запросам пользователей разовых библиографических справок в устной, письменной и электронной формах;

 - осуществление по предварительному заказу пользователя тематического подбора документов;

 - предоставление по предварительному заказу пользователя библиографического списка литературы по заданной теме;

 - предоставление по запросам пользователей консультативных услуг по поиску информации, находящейся в библиотечном фонде;

 - предоставление по запросам пользователей библиографических консультаций по различным темам и отраслям знаний.

 4.5. Во временное пользование сроком до 15 дней пользователям бесплатно   предоставляются на дом любые документы из фонда  библиотеки по месту жительства. Физическим лицам, временно находящимся на территории  Суражского района, бесплатно представляются документы из библиотечного фонда только в читальном зале, а при его отсутствии – в помещении библиотеки.

 Пользователь муниципальной услуги имеет право самостоятельно осуществить поиск и выбор книг, документов и полную информацию о составе библиотечного фонда и базах данных через систему каталогов и картотек и другие виды библиотечного информирования.

 Результат выполнения непосредственных действий по предоставлению муниципальной услуги фиксируется работником в читательском формуляре. 

 4.6. Информация о графике работы библиотеки размещена на Сайте администрации  Суражского  района: www. admsur.ru в разделе «Культура» и непосредственно в здании библиотеки.

 4.7. Результатом административной процедуры является предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, библиотек, базам данных.

5. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Директор библиотеки несет персональную ответственность за качество и своевременность предоставления муниципальной услуги, полноту информации, за соблюдение положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

 5.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и исполнением Регламента осуществляется директором библиотеки в отношении сотрудников библиотеки, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

 Плановые проверки соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений Регламента, а также полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы библиотеки.

 Периодичность плановых проверок – 1 раз в год.

 Внеплановые проверки проводятся по мере поступления в библиотеку жалоб на действия должностных лиц, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

5.3. Для проведения проверки полноты и качества совершаемых действий и принимаемых решений на основании приказа начальника  отдела культуры администрации Суражского   района может быть образована комиссия.

 Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем и членами комиссии из состава  отдела культуры администрации  Суражского района и библиотеки.

 5.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

 5.5. Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации о порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на официальном сайте администрации    Суражского  района: 

www. admsur.ru
 5.6. В случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц библиотеки, предоставляющих муниципальную услугу, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

6. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)

И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ)

В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

6.1. Действия (бездействие) должностных лиц по предоставлению муниципальной услуги могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения на имя директора библиотеки, предоставляющих муниципальную услугу, или на имя начальника  отдела культуры администрации  Суражского района по адресу:  243500, Брянская область, г. Сураж, ул. Ленина, 52, тел.: 8 (48330) 2-27-18

6.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является устное или письменное обращение заинтересованного лица с жалобой.

6.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений Регламента.

 6.4. Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

6.5. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений заинтересованных лиц, принятие мер по устранению выявленных нарушений, привлечение виновных должностных лиц к ответственности и подготовка мотивированного ответа заявителю.

 6.6. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента письменно или устно.

 В письменной жалобе указываются:

 - фамилия, имя, отчество заявителя или представителя заинтересованного лица;

 - полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

 - почтовый адрес;

 - предмет жалобы;

 - личная подпись заинтересованного лица, дата.

 К жалобе заявитель прилагает копии документов и материалы, характеризующие предмет жалобы.

 6.7. Право принятия решения по жалобам предоставлено начальнику  отдела культуры администрации  Суражского района.

 6.8. Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействий) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 

 6.9. Рассмотрение жалоб осуществляется в срок до 30-ти календарных дней с момента их поступления.

 6.10. Заявитель имеет право на любой стадии рассмотрения спорных вопросов обращаться в суд. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования заявитель также вправе обратиться в суд в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

 В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации решения, действия (бездействие) начальника и должностных лиц  отдела культуры администрации   Суражского района, директора библиотеки могут быть обжалованы гражданином в течение 3-х месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

                                                                              Приложение № 1

к административному регламенту Районного муниципального учреждения культуры « Суражская межпоселенческая центральная библиотека»  Суражского района Брянской области  по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек»

Список муниципальных библиотек  Суражского района

(основной режим работы)

	№
п/п
	Название 
учреждения
	ФИО

руководителя
	Адрес, рабочий телефон,

	1. 
	 РМУК «Суражская межпоселенческая центральная библиотека»
	Николаенко 

Раиса 

Михайловна
	г. Сураж, 

ул. Белорусская, 33

тел.: 8(48330)2 -13 -74

	2. 
	МУК«Влазовичская поселенческая центральная библиотека»
	Савосто 

Людмила Петровна
	Суражский р-н 

с. Влазовичи



	3. 
	МУК«Дегтяревскаяя поселенческая центральная библиотека»
	Конюхова Валентина Ивановна
	Суражский р-н 

с. Дегтяревка

	4. 
	МУК«Дубровская поселенческая центральная библиотека»
	Дедкова 

Людмила Алексеевна
	Суражский р-н 

с. Дубровка

	5. 
	МУК«Лесновская поселенческая центральная библиотека»
	Тимченко 

Наталья Михайловна
	Суражский р-н

п. Лесное 

	6. 
	МУК«Лопазненская поселенческая центральная библиотека»
	Дубинина Валентина Николаевна
	Суражский р-н 

с. Лопазна

8(48330)9-36-66

	7. 
	МУК«Нивнянская поселенческая центральная библиотека»


	Жиляева 

Елена Михайловна
	Суражский р-н 

с. Нивное

8(48330)9-32-51



	8. 
	МУК«Овчинская поселенческая центральная библиотека»
	Погуляева Антонина Николаевна
	Суражский р-н  

с. Овчинец


 
