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	Администрация Алнашского района

Удмуртской Республики


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18.06.2012                                                                                                                                 № 614

с. Алнаши



В целях проведения административной реформы в муниципальном образовании «Алнашский район», в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования «Алнашский район», Администрация Алнашского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек» (далее - Административный регламент).


2. Административный регламент подлежит официальному опубликованию (обнародованию) и размещению в сети «Интернет» на официальном сайте муниципального образования «Алнашский район».


3. Признать утратившим силу постановление Администрации Алнашского района от 21.01.2011 № 47 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги Центральной библиотекой Алнашской централизованной библиотечной системы «Предоставление доступа к справочно поисковому аппарату библиотек, библиотечным базам данных».


4. Контроль за исполнением Административного регламента возложить на заместителя главы Администрации по социальным вопросам.

Первый заместитель

главы Администрации







В.А. Медведев

Губкина Н.А.

3-13-62

Утверждено постановлением                                                                               Администрации Алнашского района 

от 18.06.2012 № 614

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.


Настоящий 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.


1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется подведомственным Отделу культуры Администрации Алнашского района Удмуртской Республики (далее – Отдел культуры) муниципальным бюджетным учреждением культуры «Алнашская межпоселенческая централизованная библиотечная система» (далее – Библиотека).


Библиотека организует в рамках своих полномочий деятельность подведомственных структурных подразделений по предоставлению получателю услуги доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек, в том числе в электронной форме.


1.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее – заявителями) могут выступать юридические и физические лица или их уполномоченные представители.


1.4. Порядок информирования о предоставлении  муниципальной услуги.

1.4.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципального услуги заявитель обращается в Библиотеку лично и/или по телефену.


1.4.2. Сведения о предоставлении муниципальной услуги носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам.

1.4.3. Информация о муниципальной услуге и местонахождении ее оказания предоставляется:

- непосредственно в помещении Библиотеки, на информационных стендах (состояние информации о Библиотеке и оказываемых ею муниципальных услугах должно соответствовать требованиям Закона Российской Федерации от 07.02. 1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»);

- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, электронной связи; 

- с использованием средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом Библиотеки; 

- в средствах массовой информации: публикации в газетах, журналах, выступления по радио, на телевидении. 

1.4.4. Использование средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом Библиотки:

 - при ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

- при невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (передан) должностному лицу, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.4.5. Основные требования к информированию заявителей:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек».


2.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным учреждением культуры «Алнашская межпоселенческая централизованная библиотечная система» (сокращенное наименование – МБУК «Алнашская МЦБС»).


Местонахождение и его почтовый адрес: 

427880, Удмуртская Республика, Алнашский район, с. Алнаши, ул. Комсомольская, 3.

График приема заявителей:


Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 9-00 часов до 18-00 часов, воскресенье: с 9-00 часов до 15-00 часов;


В летний период (с 1 июня по 31 августа) понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 9-00 часов до 17-00 часов. 

Телефоны: 8 (34150) 3-16-85


Адрес электронной почты: alnbox@udm.net

Сведения о графике (режиме) работы учреждений (подразделений Библиотеки), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на стендах (вывесках) в помещения Библиотеки, в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования Администрации Алнашского района.


2.3. Результат получения муниципальной услуги: 


- Доступ к справочно-поисковому аппарату, базам данных библиотеки.


Информация о библиографических ресурсах библиотеки представляется в виде библиографической записи, содержащей следующие данные: Автор, Заглавие, Место издания, Год издания, Издательство, Объем документа (в страницах);

- Обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.


2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.


2.4.1. В помещениях Учреждения доступ предоставляется в соответствии с режимом работы Учреждения и зависит от факторов: 


необходимости регистрации заявителя (заключения договора на библиотечное обслуживание, наличия формуляра);


Максимальное время ожидания предоставления услуги не более 30 минут.


2.4.2. При информировании по обращениям, поступившим по электронной почте, ответ направляется в адрес заявителя в течение 3-х рабочих дней после получения запроса.


2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:


Закон от 7 февраля 1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей»;


Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан     Российской Федерации»;


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


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


Федеральный закон от 29 декабря 1994 г. № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;


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


Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;


Стратегия развития информационного общества в Российской Федерации от 7.02.2008 г. N Пр-212;


Модельный стандарт деятельности публичной библиотеки (принятый на VI Ежегодной сессии Конференции РБА 24.05.2001);


Устав муниципального образования «Алнашский район»;


Настоящий Административный регламент.


2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги:


2.6.1. При первичном обращении за предоставлением услуги заявители предоставляют: 


паспорт, иной документ, удостоверяющий личность – для физических лиц;


письменное поручительство родителей (законных представителей) получателя услуги, в случае, если получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние в возрасте до 14 лет;


договор, дающий право на получение услуги – для юридических лиц.


2.6.2. При повторном обращении за предоставлением услуги предоставление услуги осуществляется на основании читательского формуляра.


2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- содержание в обращении нецензурных или оскорбительных выражений;

- текст письменного или электронного запроса заявителя не поддается прочтению;


- отсутствие адреса заявителя.


2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги:


2.8.1. Завершение установленной законом процедуры ликвидации учреждения, оказывающего услугу, решение о которой принято учредителем.


2.8.2. Отсутствие у заявителя услуги документов, предусмотренных настоящим административным регламентом.


2.8.3. Несоблюдение заявителем Правил пользования библиотекой.


2.8.4. Несоответствие обращения содержанию услуги.


2.8.5. Текст электронного (факсимильного) обращения не поддается прочтению.


2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной  основе.


2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.


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

- устные и письменные запросы заявителей о предоставлении муниципальной услуги при посещении заявителями Библиотеки регистрируются в порядке «живой очереди» в часы работы Библиотеки;

- письменные запросы заявителей о предоставлении муниципальной услуги, поступившие по почте, включая запросы, поступившие по электронной почте, регистрируются в день получения запроса.


Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги:

- при посещении заявителями Библиотеки максимальный срок ожидания результата предоставления муниципальной услуги ограничен рамками «живой очереди» в часы работы Библиотеки;


- по письменным запросам заявителей, поступившим по почте, включая запросы, поступившие по электронной почте, результат предоставляется в срок, не превышающий 30 (тридцать) дней со дня регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, если не установлен более короткий срок исполнения обращения. В исключительных случаях срок ожидания при получении результата предоставления муниципальной услуги может быть продлен, но не более чем на 30 (тридцать) дней, с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока. Уведомление о продлении срока отправляется заявителю в день истечения первоначального срока предоставления муниципальной услуги.


2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги при личном посещении заявителем Библиотеки регламентирован рамками «живой очереди». Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги при поступлении запроса заявителя по почте, включая запрос, поступивший по электронной почте, - день (дата) получения запроса. Запросы, пришедшие по электронной почте в нерабочее время, в выходные и праздничные дни, регистрируются в следующий рабочий день.


2.12. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги.

- вход и выход из помещения, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, оборудуются соответствующими указателями;

- в помещениях на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей библиотеки, библиотекарей и других сотрудников библиотеки;

- отводятся места для ожидания, оборудованные стульями;

- оборудуются места общего пользования (туалеты и гардеробы);

- места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом комфортности предоставления муниципальной услуги и требований СанПиН;

- рабочие места библиотекарей оснащаются табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности;

- обеспечивается выполнение обязательных требований безопасности, соблюдаются меры противопожарной защиты и охраны окружающей среды в соответствии с нормативами, действующими на территории Российской Федерации;

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть оснащены системой указателей и знаковой навигации.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- степень открытости информации о муниципальной услуге;

- создание комфортных условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги;

- размещение в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, средствах массовой информации, информационном стенде сведений о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги, последовательности и сроках предоставления муниципальной услуги;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ.


3.1. Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с блок-схемой (приложение № 1 к административному регламенту).

3.2. Состав и последовательность выполнения административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги при личном посещении Учреждения заявителем включает  в себя:

3.2.1. Доступ к справочно-поисковому аппарату на традиционных (бумажных) носителях:

- регистрация посетителя библиотеки на основании документа удостоверяющего личность, или для лиц до 14 лет на основании паспорта (поручительства) их родителей или иных законных представителей;

- ознакомление с Правилами пользования библиотекой и другими актами, регламентирующими библиотечную деятельность;

- оформление читательского формуляра, являющегося Договором присоединения, с личной подписью посетителя библиотеки;

- при необходимости - консультативная помощь специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- доступ к справочно-поисковому аппарату на традиционных (бумажных) носителях свободный.

3.3. Фиксация результата оказания муниципальной услуги.

3.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является непосредственный доступ к справочно-поисковому аппарату, базам данных библиотеки через справочно-поисковый аппарат на традиционных (бумажных) носителях. Информация о библиографических ресурсах библиотеки представляется в виде библиографической записи, содержащей следующие данные: Автор, Заглавие, Место издания, Год издания, Издательство, Объем документа (в страницах).


3.3.2. Муниципальная услуга считается предоставленной, если посетитель получил доступ к справочно-поисковому аппарату, базам данных библиотеки через справочно-поисковый аппарат на традиционных (бумажных) носителях или в электронном виде.

3.3.3. При предоставлении муниципальной услуги непосредственно в помещении библиотеки к справочно-поисковому аппарату на традиционных (бумажных) носителях – регистрация посетителей в читальном зале или на абонементе.

3.4. Административные процедуры считаются выполненными, если предоставлен их состав, обеспечены последовательность, сроки и требования к порядку выполнения административных процедур, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

4. ФОРМА КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Внутренний контроль за предоставлением муниципальной услуги, соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений библиотекарем осуществляет директор Библиотеки.

4.2. Библиотекарь, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнение запросов заявителей на устную и письменную консультацию, в том числе в электронном виде, установленных настоящим Регламентом.

4.3. Обязанности библиотекарей по предоставлению муниципальной услуги закрепляются в их должностных инструкциях.

4.4. Внутренний контроль осуществляется путем проведения директором проверок соблюдения и исполнения библиотекарями  настоящего Регламента и своей должностной инструкции.

4.5. Периодичность осуществления внутреннего контроля устанавливается директором.

4.6. Внешний контроль за предоставлением муниципальной услуги организует и осуществляет начальник Отдела культуры Администрации Алнашского района Удмуртской Республики (далее – Отдел культуры).

Местонахождение и его почтовый адрес: 

427880, Удмуртская Республика, Алнашский район, с. Алнаши, ул. Комсомольская, 3.

Режим работы:

Понедельник-пятница: с 8.00 до 12.00 часов, с 13.00 до 16.00 часов

Выходные дни: суббота, воскресенье

Телефон: 8 (34150) 3-11-52.

Адрес электронной почты: kult-aln@udmnet.ru.

4.7. Внешний контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется на основании приказов начальника Отдела культуры.

4.8. Внешний контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на действия библиотекарей.

4.9. По результатам контроля в случае необходимости осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Заявители имеют право в досудебном и судебном порядке на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия библиотекарей Учреждения.

5.2. Заявители могут сообщить в вышестоящие инстанции о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) библиотекарей Учреждения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, о нарушении настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично, через своего законного представителя или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.4. Заявитель в своем письменном обращении указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения с указанием наименования органа, в который было направлено письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество специалиста (сотрудника), а также излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.5. Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия и обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.6. Обращение заявителя не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- отсутствие сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчества, почтового адреса места жительства), об обжалуемом решении, действии либо бездействии (в чем выразилось, кем принято);

- отсутствие датированной подписи заявителя (в случае, если обращение посылается не посредством электронной почты);

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника, а также членов его семьи.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит рассмотрению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должно быть принято решение об удовлетворении требований гражданина либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину.

Продолжительность рассмотрения жалоб не должна превышать 30 (тридцать) дней с момента получения жалобы.

5.8. В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой стадии досудебного обжалования заявитель имеет право обратиться в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

Блок-схема

последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги "Предоставление доступа справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек" 
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Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

                                              Директору МБУК «Алнашская МЦБС»

__________________________(ФИО директора)

                                  от _____________________________________,

                                         (фамилия, имя, отчество заявителя)

                                  проживающего по адресу: _________________

                                                          (индекс, почтовый

                                                           адрес заявителя)

                                                    тел. __________________

ЗАПРОС


    Прошу  предоставить  информацию  о  наличии доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных МБУК «Алнашская МЦБС»

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

    Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть):

    - выслать по указанному в запросе адресу

    - передать электронной почтой _________________________________________

    - получу лично

Подпись/дата

Проверка заявления








Заявление  соответствует требованиям административного регламента





Да





Нет





Подготовка  информации





Подготовка уведомления об отказе выдачи информации





Направление информации  заявителю








Направление уведомления  заявителю





Прием и регистрация 


заявления








Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек»
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