ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАЦИЯ

ОЗИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от «___» __________ 2011 г. №

р.п. Озинки

Об утверждении административного 

регламента  предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление доступа к справочно

-поисковому аппарату библиотек, базам данных» 

на территории Озинского муниципального района 

Саратовской области

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Озинского муниципального района Саратовской области

ПОСТАНОВЛЯЮ:

 1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» на территории Озинского муниципального района Саратовской области согласно приложению №1

2. Контроль за исполнением данного постановления возложить на    

Глава администрации 

муниципального района                                                                   Д.В. Перин

  

Приложение №1

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

О предоставления муниципальной услуги «Предоставление

доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»

на территории Озинского муниципального района Саратовской области

 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» на территории Озинского муниципального района Саратовской области (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества, доступности муниципальной услуги и создания комфортных условий для заявителей, а также определяет сроки, последовательность действий (далее - административных процедур) при предоставлении доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных.

2. В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги выступают физические и юридические лица.

3. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется муниципальным учреждением культуры «Центральная районная библиотека Озинского муниципального района» (далее – библиотека). 

Библиотека расположена по адресу: 413620, Саратовская область, Озинский район, р.п. Озинки, ул. Московская, 2.

Электронный адрес библиотеки: MUK_CRB@mail.ru
Телефоны специалистов библиотеки, предоставляющие муниципальную услугу: 8(84576) 4-13-89, 4-15-69.

График работы библиотеки: понедельник-пятница с 8-00 до 18-00; воскресение с 9-00 до 16-00; без перерыва с на обед; суббота - выходной день. 

Информирование осуществляется безвозмездно.

Основными требованиями к информированию граждан о порядке исполнения муниципальной услуги являются:

-  четкость изложения информации;

-  полнота предоставления информации;

-  наглядность форм предоставляемой информации;

-  удобство и доступность получения информации;

-  оперативность предоставления информации.

Информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

-  индивидуального информирования;

-  публичного информирования.

Индивидуальное информирование проводится в форме: 

-  устного информирования;

-  письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование обеспечивается работниками – специалистами библиотеки.

При информировании (по телефону или лично) специалистами библиотеки, осуществляющими индивидуальное устное информирование, должно начинаться с информации: о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, а затем в вежливой форме подробно проинформировать обратившегося гражданина по интересующим его вопросам.

Специалист библиотеки, осуществляющий информирование, должен принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на вопрос, поставленный в обращении гражданина. Время ожидания ответа при информировании не должно превышать 20 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист библиотеки, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для индивидуального устного информирования.

На индивидуальное устное информирование (лично или по телефону) каждого гражданина специалисту библиотеки, осуществляющему индивидуальное устное информирование, выделяется не более 20 минут.

Индивидуальное письменное информирование  предоставляется при наличии письменного обращения (приложение № 1) получателя муниципальной услуги посредством почтовой связи, электронной и факсимильной.

Ответ на обращение гражданина представляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ на обращение заявителя направляется в письменном виде по почтовому адресу (адресу электронной почты, факсу)  обратившегося гражданина в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.

Публичное информирование граждан проводится посредством привлечения печатных средств массовой информации, радио, телевидения (далее - средства массовой информации), а также путем размещения информации на сайте управления культуры и кино администрации Озинского муниципального района, который должен содержать список регламентированных муниципальных услуг, предоставляемых библиотекой, тексты регламентов, приложения к ним.

Предоставлять заявителям возможность:

-  обмена мнениями по вопросам предоставления муниципальных услуг;

-  направления обращения и получения ответа в электронном виде.

Информация на информационных стендах в помещениях библиотек должна быть расположена последовательно, логично и должна содержать следующую информацию:

-  текст настоящего регламента;

-   график (режим) работы библиотеки;

-   устав библиотеки;

-   схема нахождения справочно-поискового аппарата библиотеки (далее - СПА);

-   извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 

1. Наименование муниципальной услуги:

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

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

муниципальное учреждение культуры «Центральная районная библиотека Озинского муниципального района».

3. Результат предоставления муниципальной услуги

Получение заявителем свободного и равного доступа к информации (библиографическим ресурсам библиотек), содержащейся в справочно-поисковом аппарате библиотеки, базах данных.

4. Сроки предоставления муниципальной услуги

В помещениях библиотеки муниципальная услуга предоставляется в режиме работы библиотеки.

Через сеть-Интернет муниципальная услуга предоставляется  в момент обращения пользователя. 

5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре";

- Федеральный закон Российской Федерации от 02.12.1994 № 78-ФЗ "О библиотечном деле";

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации и информационных технологиях и о защите информации»;

- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 02.12.1998 № 590 «Об утверждении «Инструкции об учтете библиотечного фонда» («Официальные документы в образовании», № 7, 2001); 

- Уставом Озинского муниципального района Саратовской области;

- Уставом МУК «Центральная районная библиотека». 

- Иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Саратовской области, Озинском муниципальном районе.

6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

6.1. При первичном обращении за услугой в помещениях библиотеки, в соответствии с правилами пользования библиотеками и внутренними нормативными актами, пользователи муниципальной услуги представляют документы, удостоверяющие личность,  для оформления читательского формуляра.

При повторном обращении пользователями муниципальной услуги в помещениях библиотеки документы не предоставляются. 

6.2 . При наличии у пользователя подключения к сети Интернет, для получения услуги предоставление документов не требуется.

7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

7.1 Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- нарушение правил пользования библиотекой;

- изменение законодательства Российской Федерации, Саратовской области, нормативно-правовых актов органов местного самоуправления Озинского муниципального района Саратовской области, регулирующие исполнение муниципальной услуги;

- форс-мажорные обстоятельства, указанны в гражданском законодательстве Российской Федерации.

- Отказ в предоставлении услуги по другим основаниям не допускается. 

7.2 Основанием для приостановления в предоставлении муниципальной услуги  через Интернет являются: 

- технические неполадки на серверном оборудовании и/или  технические проблемы с Интернет.

9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди – 30 минут.

11. Муниципальная услуга предоставляется в помещениях библиотеки оборудованных:

- персональными компьютерами с возможностью доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, электронным базам данных,  печатающими устройствами; 

- удобной мебелью, обеспечивающей комфорт пользователя и возможность оформления документов;

- образцами бланков и канцелярскими принадлежностями;

- противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 
12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

12.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

- муниципальная услуга предоставляется бесплатно;

- режим работы библиотеки установлен с учетом потребностей пользователей;

- специалисты библиотеки оказывают квалифицированную справочную и консультационную помощь в получении муниципальной услуги;

- материально-техническая база библиотеки позволяет посетителю комфортно и своевременно получать муниципальную услугу.

12.2 Показатели качества муниципальной услуги, оказываемой в помещениях библиотеки:

- библиотека обеспечивает  пополнение  библиографической информации о единицах хранения библиотечного фонда не реже 1 раза в месяц.

12.3 Показатели доступности и качества муниципальной услуги через Интернет-сайт управления культуры:

- услуга доступна любому физическому или юридическому лицу без предъявления каких-либо документов, ограничений по возрасту, вне зависимости от географического положения;

- обновление справочно-поискового аппарата библиотек, их баз данных производится с периодичностью не реже 1 раза в месяц.

13. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде –  с использованием информационно-коммуникационных технологий, включая осуществление электронного взаимодействия между органами государственной власти, органами местного самоуправления, иными органами и организациями, заявителями, в том числе при исполнении административных процедур.

Для заявителей организовано дистанционное предоставление заявителям общей информации об услуге «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» порядок получения услуги и адреса мест приема документов для предоставления услуги. Данная информация размещается в сети Интернет на официальном сайте управления культуры.

Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы документов, необходимые для получения услуги. Информирование заявителей о порядке получения муниципальной услуги возможно в электронном виде при отправке запросов заявителей по адресу электронной почты: MUK_CRB@mail.ru.
III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

 

1. Административные процедуры по предоставлению  муниципальной  услуги  при личном обращении в библиотеку включают в себя: 

- запрос заявителя;   

- регистрацию получателя муниципальной услуги, оформление  (перерегистрация) читательского формуляра;

- консультирование получателя муниципальной услуги по использованию  справочно-поискового аппарата библиотеки, баз данных; 

- предоставление получателю муниципальной услуги доступа к  справочно-поисковому аппарату, базам данных в помещениях  библиотеки.

2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является запрос заявителя.

3. Основанием для регистрации получателя муниципальной услуги является личное обращение получателя муниципальной услуги в библиотеку.

Регистрация получателя муниципальной услуги предусматривает: прием документа, удостоверяющего личность, для лиц до 14 лет на основании паспорта (поручительства) их родителей или иных законных представителей; установка наличия (отсутствия) оснований  для приостановления, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги в помещении библиотеки; оформление  (перерегистрация) читательского формуляра; ознакомление заявителя с Правилами пользования в библиотеке.

4. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

5. Консультирование получателя муниципальной услуги.

Специалисты библиотеки в вежливой и корректной форме консультируют получателя муниципальной услуги по использованию справочно-поискового аппарата библиотеки, баз данных, по методике самостоятельного поиска документов. Максимальное время консультирования специалистом получателей муниципальной услуги по использованию справочно-поискового аппарата, баз данных –  10 минут. 

6. Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и электронным базам данных осуществляется в течение 10 минут с момента обращения получателя муниципальной услуги.

7. Пользование муниципальной услугой  осуществляется в течение установленного муниципальным учреждением времени.

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.

8. Предоставление муниципальной услуги посредством обращения заявителя к справочно-поисковым аппаратам, базам данных библиотеки, размещенных на Интернет-сайте управления культуры.

9.Центральная районная библиотека обеспечивает   пополнение библиографической информации о единицах хранения муниципального библиотечного фонда, размещенной в сети Интернет.

10. Информация о библиографических ресурсах библиотеки, представляемая заявителю, содержит следующие данные о запрашиваемом издании: 

- автор;

- заглавие;

- место издания;

- год издания;

- издательство;

- объем документа (в страницах или мегабайтах);

- местонахождение документа (в виде краткого названия библиотеки – держателя издания и/или шифра хранения конкретной библиотеки).

 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, и принятием решений осуществляет директор библиотеки и начальник управления культуры.

2. Должностные лица библиотеки несут персональную ответственность за:

- прием, рассмотрение заявления;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- за оформление и выдачу результата предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица несут персональную ответственность в соответствии с действующем законодательством Российской Федерации.

3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется главой администрации Озинского муниципального района Саратовской области (далее – глава администрации), в его отсутствие заместителем главы администрации муниципального района по социальным вопросам (далее - заместитель), и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений  и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании муниципальных правовых актов.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

     Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц библиотеки и управления культуры (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

- по адресу: 413620, Саратовская область, Озинский район, р.п. Озинки, ул. Ленина, 14.

- по телефону/факсу: ____________________/__________________________;

- по  электронной почте: ____________________________________________;

      Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения. Личный прием заявителей в администрации осуществляют глава администрации, а в его отсутствие заместитель.

Личный прием заявителей проводится по _____________________________ с ___________________ до _____________________.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронном виде, аналогичны требованиям к жалобе  в письменной форме.

    Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации. Допускается продление главой администрации или его заместителем сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается лицу, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

    Сообщение о принятом решении направляется в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

2. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.

3. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронном виде) или дан устный ответ с согласия заявителя.

 

VI. ЗАКЛЮЧЕНИЕ

1. Настоящий регламент при предоставлении муниципальной услуги является обязательным для уполномоченного органа предоставления муниципальной услуги – муниципального учреждения культуры «Центральная районная библиотека Озинского муниципального района».

2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные акты. Данные муниципальные правовые и локальные акты не могут противоречить положениям настоящего регламента.

Приложение № 1 

 

 

                                                  Директору МУК «Центральная районная

                                                        библиотека Озинского муниципального 

района» ______________________________ 

                                                                                                            (Ф.И.О.)

от ___________________________________

                                                                                                              (Ф.И.О.)

______________________________________

(наименование юридического лица – в случае     обращения юридических лиц)

                                                      проживающего (ей) по адресу: __________

______________________________________

телефон: ______________________________

почтовый адрес: _______________________

адрес электронной почты:________________

 

Заявление

Прошу предоставить мне доступ к  ______________________________

_____________________________________  ____________________________

__________________________________________________________________

 

Подпись заявителя                 _____________  /____________________/

                                                                                 фамилия, инициалы

_____________

           дата

 

