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АДМИНИСТРАЦИЯ

 ДУХОВНИЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 11 сентября  2014 года  № 458

р.п. Духовницкое

	О внесении изменений в постановление администрации Духовницкого муниципального района от 19 марта 2013 года № 102


В целях реализации Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Уставом Духовницкого муниципального района,  администрация района ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1.Внести в постановление администрации Духовницкого муниципального района от 19 марта 2013 года № 102 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» следующие изменения:


в приложении в разделе 2 пункт 2.8 изложить в новой редакции:

 «2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата ее предоставления-15 минут».


2.Контроль  за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации, начальника отдела анализа информации, общественных отношений, молодежной политики и спорта Л.А.Белесову.

Глава администрации                                                                        В.И. Курякин
Приложение к 
постановлению Администрации 

Духовницкого муниципального района

 № 458 от 11.09.2014 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления Управлением культуры и кино администрации Духовницкого муниципального района Саратовской области муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»

I. Общие положения


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных" (далее - Административный регламент) муниципальными библиотечными системами (далее - библиотеки) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. Настоящий административный регламент определяет сроки и последовательность оказания муниципальной услуги, порядок взаимодействия получателей муниципальной услуги и должностных лиц (сотрудников) библиотек при осуществлении полномочий по оказанию муниципальной услуги.

Библиотеки организуют в рамках своих полномочий деятельность подведомственных структурных подразделений, библиотек-филиалов по предоставлению получателю услуги доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек.

1. Предмет регулирования регламента услуги
Предметом регулирования регламента услуги является «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» на территории Духовницкого муни​ципального района (далее по тексту – муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей 

1.2.1 Получателями муниципальной услуги являются любые физические и юридические лица (далее - получатели услуги), имеющие доступ к сайтам библиотек, а также непосредственно обратившиеся в библиотеки, либо уполномоченное ими лицо на основании нотариальной удостоверенной доверенности (далее – Заявители). 

1.3 Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации; 

- чёткость в изложении информации; 

- полнота информирования;
-наглядность форм предоставляемой информации; 
-удобство и доступность получения информации об услуге; 

- оперативность предоставления информации об административных процедурах, необходимых для исполнения услуги.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги - предоставление доступа к справочно-библиографическому аппарату библиотек, базам данных (далее - СБА и БД), в том числе в электронной форме.

2.2. Муниципальную услугу предоставляет:
1) муниципальное учреждение культуры «Межпоселенческая центральная библиотека Управления культуры и кино администрации Духовницкого муниципального района Саратовской области»

2.3. «Межпоселенческая библиотека» состоит из структурных подразделений - библиотек-филиалов. Информация о почтовых адресах, номерах телефонов, и режиме работы библиотек указана в приложении №1 к настоящему административному регламенту.

2.4. Конечным результатом муниципальной услуги являются обеспечение доступа получателя услуги к СБА и БД библиотек, получение справочной, библиографической и фактографической информации, предоставляемой библиотеками при непосредственном их посещении. 

2.5. Срок предоставления услуги: предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных библиотек осуществляется в момент обращения пользователя за даннойуслугой . Максимальное время консультирования специалистом МУК «МЦБ УК» получателей услуг попредоставлению  доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных библиотек – 10 минут.
Предоставление услуги посредством электронной почты осуществляется в течение двух рабочих дней.

Предоставление услуги посредством телефонной связи осуществляется в течение двух часов.

Предоставление услуги в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 29.12.1994 N 78-ФЗ "О библиотечном деле";

     - Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах                  организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 29.12.1994 N 77-ФЗ "Об обязательном экземпляре документов";

- Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

- Федеральным законом от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- государственными и отраслевыми стандартами по библиотечной и информационной деятельности (СИБИД);

- настоящим административным регламентом

2.7. Основанием для предоставления услуги является - устный, письменный или в электронной форме запрос.
Для записи читателя в библиотеку необходим документ, удостоверяющий личность, а несовершеннолетним в возрасте до 14 лет - документ, удостоверяющий личность их законных представителей, в качестве документа могут быть использованы поручительства законных представителей.

Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги:

- нарушение правил пользования библиотекой;

- чрезвычайные и непредотвратимые обстоятельства (форс-мажор), в том числе технические неполадки на серверном оборудовании и/или технические проблемы с доступом в Интернет

- отсутствие запрашиваемой базы данных;

- текст обращения не поддается прочтению;

- противоречие запроса потребителя нормам законодательства об авторском праве.

- наличие в запросе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В данном случае, заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом (лично – устно, в ином случае – письменно).

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуги, и способы взимания. Услуга предоставляется бесплатно.

2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата ее предоставления - 15 минут.
2.9.Регистрация одного пользователя осуществляется в срок до 10 минут, перерегистрация – в течение 5 минут. Перерегистрация осуществляется один раз в год.
2.10.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы", Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ-13-01-94), введенным в действие Приказом Министерства культуры РФ от 01.11.1994 N 736, и нормам охраны труда. Рабочие места сотрудников библиотек должны быть оборудованы средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать оказание муниципальной услуги, оснащены оборудованием. Специалистам библиотек выделяются расходные материалы и канцелярские товары, необходимые для оказания муниципальной услуги. Освещение помещений, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, должно соответствовать установленным нормативам. При предоставлении муниципальной услуги непосредственно в библиотеке получателю услуги должен быть обеспечен свободный доступ к каталогам и картотекам. 
2.11.Перечень документов для получения муниципальной услуги. 
Муниципальная услуга в помещениях библиотек предоставляется при предъявлении постоянного или временного читательского билета, который оформляется на  основании документа, удостоверяющего личность. Муниципальная услуга может быть предоставлена в специализированных отделах - Информационном центре общественного доступа (ИЦОД), Публичном центре правовой информации, Публичном центре правовой и социальной информации, без предоставления документов.
2.12.Требования к предоставлению муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно на основании устава «Межпоселенческой центральной библиотеки» и правил пользования библиотеками, определяющих основные цели и направления их деятельности.
III. Административные процедуры при предоставлении                                                муниципальной услуги
3.1. При предоставлении муниципальной услуги при обращении в библиотеку осуществляются административные процедуры. Блок-схема предоставления доступа к СБА И БД библиотек представлена в приложении №2 к настоящему административному регламенту.

Описание последовательности действий при исполнении муниципальной услуги
3.2. Необходимым условием исполнения муниципальной услуги является обеспечение деятельности муниципальных библиотек МУК «МЦБ УК» Духовницкого муниципального района.

Подготовка распорядительных правовых актов и приказов, регулирующих деятельность МУК «МЦБ УК» выполняется специалистом Управления культуры, курирующим деятельность муниципальных библиотек.

Приказы, регулирующие деятельность библиотечной системы, издает начальник Управления культуры. 

3.3. При исполнении муниципальной услуги Управление культуры взаимодействует с учреждением, уполномоченным выполнять конкретные действия по предоставлению доступа к СБА муниципальных библиотек, базам данных.

3.4.  Предоставление доступа к СБА и БД при посещении библиотеки.
При первичном посещении библиотеки в текущем году получателю услуги требуется предъявить документ, удостоверяющий личность, на основании которого производятся регистрация (перерегистрация) получателя услуги и оформление (переоформление) читательского билета (постоянного или временного), а также заключается договор на обработку персональных данных получателя услуги.
Предоставление муниципальной услуги при последующих посещениях библиотеки осуществляется при предъявлении читательского билета, на основании которого оформляется читательский формуляр. 
Получатель услуги в обязательном порядке должен быть ознакомлен с Правилами пользования библиотекой и Правилами пользования документами в электронном виде.
Результатом административной процедуры является оформление в установленном порядке документов на право получения муниципальной услуги при непосредственном посещении библиотек (читательский билет, читательский формуляр).

3.5. Предоставление доступа к БД при непосредственном посещении библиотеки.
Основанием для начала административного действия является личное обращение получателя услуги в библиотеку.
Ответственным за предоставление муниципальной услуги является сотрудник библиотеки (библиотекарь).
В ходе административной процедуры получатель муниципальной услуги предъявляет читательский билет библиотекарю и самостоятельно осуществляет поиск необходимой ему информации с использованием СБА и БД в свободном доступе в читательской зоне.
Получатель муниципальной услуги может обратиться за консультацией и помощью к библиотекарю-консультанту, который либо обучит методике поиска необходимой информации по СБА и БД, либо найдет для получателя услуги запрашиваемую информацию с использованием СБА и БД. При этом фиксация выполненной муниципальной услуги в бланках библиотечной статистики осуществляется только в случае, если имело место обращение за помощью (консультацией) к библиотекарю.
Результатом административного действия является предоставление получателю услуги доступа к СБА и БД библиотек.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги сотрудниками библиотек осуществляется Управлением культуры, директором «Межпоселенческой центральной библиотеки» и его заместителем.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Управления культуры, библиотек) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Внеплановая проверка также может проводиться по конкретному обращению получателя услуги.

4.3. В случае выявления нарушений прав граждан при предоставлении муниципальной услуги (неправомерном отказе в предоставлении муниципальной услуги) по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. Досудебное (внесудебное) обжалование пользователем решений и действий (бездействия) МУК «МЦБ УК», должностного лица МУК «МЦБ УК»

5.1.Пользователь может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

5.1.1. Нарушение срока регистрации запроса пользователя о предоставлении муниципальной услуги.

5.1.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

5.1.3. Требование у пользователя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

5.1.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у пользователя.

5.1.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами.

5.1.6. Затребование с пользователя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами.

5.1.7. Отказ МУК «МЦБ УК», должностного лица МУК «МЦБ УК» в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в МУК «МЦБ УК». Жалобы на решения, принятые директором МУК «МЦБ УК», подаются начальнику Управления культуры и кино администрации Духовницкого муниципального района Саратовской области, заместителю главы Администрации Духовницкого муниципального района Саратовской области по социальному развитию.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», Управления культуры и кино администрации Духовницкого муниципального района Саратовской области, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме пользователя.

5.4. Жалоба должна содержать:

5.4.1. Наименование муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу (МУК «МЦБ УК»), должностного лица МУК «МЦБ УК», решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

5.4.2. Фамилию, имя, отчество (последние – при наличии), сведения о месте жительства пользователя – физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения пользователя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ пользователю.

5.4.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) МУК «МЦБ УК», должностного лица МУК «МЦБ УК».

5.4.4. Доводы, на основании которых пользователь не согласен с решением и действием (бездействием) МУК «МЦБ УК», должностного лица МУК «МЦБ УК». Пользователем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы пользователя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в библиотеки МУК «МЦБ УК», подлежит рассмотрению директором МУК «МЦБ УК» в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа МУК «МЦБ УК», должностного лица МУК «МЦБ УК» в приеме документов у пользователя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы МУК «МЦБ УК» принимает одно из следующих решений:

5.6.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных МУК «МЦБ УК» опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата пользователю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах.

5.6.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.5. административного регламента, пользователю в письменной форме и по желанию пользователя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

           5.8.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

           5.9.   Судебное обжалование

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги в суд общей юрисдикции или арбитражный суд.
Приложение № 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление доступа к
справочно-библиотечному аппарату
библиотек, базам данных"
Адреса библиотек, сельских - филиалов МУК «МЦБ УК» Духовницкого муниципального района:

Понедельник - пятница   с 08.00 до 17.00, обед с 12.00 до 12.48;

Суббота, воскресенье - выходной.

        Детская библиотека

413900 Саратовская область, р.п. Духовницкое, ул. Ленина, 10 б

         Духовницкий филиал №1

413900 Саратовская область, р.п. Духовницкое, ул. Коммунистическая ,44

Новозахаркинский  сельский филиал 

413914 Саратовская область, Духовницкий район, с. Новозахаркино, 

пер. Школьный , 2

Полеводинский   сельский филиал 

413913 Саратовская область, Духовницкий район, с. Полеводинское, ул. 

Кооперативная , 1 а   

Софьинский  сельский филиал 

413912 Саратовская область, Духовницкий район, с. Софьинка, 

ул. 50 лет Октября , 44

Александровский сельский филиал 

413911 Саратовская область, Духовницкий район, с. Александровка, 

ул. 50 лет Победы, 9

Горяйновский сельский филиал 

413911 Саратовская область, Духовницкий район, с. Горяйновка, 

ул. 40 лет Победы, 16

Дмитриевский   сельский филиал 

413910 Саратовская область, Духовницкий район, с. Дмитриевка,

ул. Ленина, 23б

Озерский сельский филиал  

413917 Саратовская область, Духовницкий район, с. Озерки, 

ул. Советская ,76 а/1

Липовский сельский  филиал

413916 Саратовская область, Духовницкий район, с. Липовка, 

ул. Советская ,7в

Левенский  сельский  филиал  

413915 Саратовская область, Духовницкий район, с. Левенка, 

ул. Баулина,40

Богородский  сельский  филиал 

413907 Духовницкий район с. Богородское, ул. Ленина д.21

Брыковский   сельский филиал  

413905 Саратовская область, Духовницкий район, с. Брыковка, 

ул. Грибанова,56

Никольский  сельский  филиал  

413922 Саратовская область, Духовницкий район, с. Никольское,  

ул. Советская ,57а

Григорьевский  сельский филиал   

413904 Саратовская область, Духовницкий район, с. Григорьевка,  

ул. Пушкина, 23в

Дубовский  сельский филиал   

413903 Саратовская область, Духовницкий район, с. Дубовое,  

ул. Скворцова,106

Березово-Лукский   сельский филиал  

413903 Саратовская область, Духовницкий район, с. Березовая-Лука, 

 ул. Кирова, 42

Теликовский   сельский филиал  

413921 Саратовская область, Духовницкий район, с. Теликовка,  

ул. Советская, 19

Приложение №2

Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»
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