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                                                           Постановлением  Администрации 

 района 
от 19.05.2011   № 349
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения муниципальной услуги 

 «Предоставление доступа к  справочно-поисковому

 аппарату библиотек, базам данных»

1. Общие положения

   1.1. Цель разработки настоящего регламента.

Настоящий  административный регламент (далее – регламент) исполнения    муниципальной услуги  «Предоставление доступа к  справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее – муниципальная услуга)  разработан в целях повышения качества оказания и доступности данной муниципальной услуги, обеспечения необходимых организационных, информационных, кадровых условий и  порядка взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий по организации муниципальной услуги.

Регламент определяет сроки, порядок  и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги, порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами, иными органами местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги. Настоящим регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной  услуги,   а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за услугой, его оформление и регистрацию, получение услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей услуги.

     1.2 Термины, используемые в настоящем регламенте. 
   В настоящем регламенте используются термины и определения в области информационной деятельности, библиотечного дела и библиографии, установленные ГОСТом 7.0-99 «Информационно-библиотечная деятельность, библиография. Термины и определения», а также следующие понятия:
 - заявитель - физическое или юридическое лицо (либо уполномоченный представитель), обратившееся  за предоставлением муниципальной услуги;

- административное действие - предусмотренное настоящим регламентом действие должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги;

 - должностное лицо - лицо, выполняющее административные действия в рамках предоставления муниципальной услуги.

     1.3. Информация о местах нахождения, графике работы, справочных телефонах учреждений, предоставляющих муниципальную услугу. 
  Сведения о месте нахождения, режиме работы, контактных телефонах, адресе электронной почты   Управления  культуры  Администрации  муниципального района Похвистневский.

Юридический и фактический адрес: Самарская область, город Похвистнево, ул.Мира, д. 20.

Почтовый адрес: 446452, Самарская область, город Похвистнево, ул.Мира, д.20.

Электронный адрес: upr.kultura@samtel.ru
Часы работы:

Понедельник - пятница  8.00 – 17.00

Перерыв на обед с 12.00 до 13.00

Суббота, воскресенье, праздничные дни – выходные дни. В предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается на 1 час.

Телефон для справок: (884656)2-35-91.

Сведения о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

Юридический и фактический адрес: 446452, Самарская область, город Похвистнево, ул.Мира, д.20.
Почтовый адрес: 446452, Самарская область, город Похвистнево, ул.Мира, д.20.
Полное официальное наименование: Похвистневская Централизованная библиотечная система.
Телефон администрации: (884656)2-23-66.

Электронный адрес: ЦБС:22366@mail.ru.
Часы работы администрации ЦБС:

Понедельник - пятница   8.00 – 17.00

Перерыв на обед с 12.00 до 13.00

Суббота, воскресенье, праздничные дни – выходные дни. В предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается на 1 час.

Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах муниципальных библиотек, предоставляющих муниципальную услугу, приводится в приложении  к настоящему регламенту.

     1.5. Порядок и способы получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

      Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется 

      - в  Управлении  культуры Администрации муниципального района Похвистневский;

      - в ЦБС;

      - на сайте Администрации района www.pohr.ru 

     Информация о правилах предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной. 
      Для получения информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги, заявители вправе обратиться в устной форме лично, по телефону, в письменном виде, в том числе, по электронной почте. Информация о предоставлении муниципальной услуги может  размещаться на стендах, расположенных в общедоступных местах в ЦБС, а также доводиться до получателей посредством распространения рекламной продукции ЦБС (буклеты, листовки). 

Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления  муниципальной услуги:

- о порядке предоставления доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек;

       - о процедуре оформления  запроса для получения  муниципальной услуги;

        - о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан и   юридических лиц должностные лица ЦБС информируют заявителей по интересующим их вопросам. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги.


Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных;


2.2. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

«Похвистневская централизованная библиотечная система».

          2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.


Результатом предоставления муниципальной услуги является получение     доступа к информации о фонде библиотеки в виде библиографического описания документа.

      2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

       Предоставление муниципальной услуги  в помещении библиотеки осуществляется в день обращения пользователя. Время выполнения муниципальной услуги с момента формирования запроса составляет не более 40 минут.

       Срок предоставления муниципальной услуги в письменном виде или по электронной почте – 3 дня.

      2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги.

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
Конституцией Российской Федерации;
          
Гражданским кодексом Российской Федерации;
         Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
Федеральным законом от 09.10.1992 N 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре"; 
Федеральным законом от 29.12.1994 N 78-ФЗ "О библиотечном деле";
Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";
         Федеральным законом от 27.12.2002 N 184-ФЗ "О техническом регулировании";

         Закон Самарской области от 03.04.2002 № 14-ГД «О культуре в Самарской области»;


         Закон Самарской области от 08.05.2009 №  67–ГД «Об организации библиотечного обслуживания населения Самарской области областными государственными библиотеками, комплектовании и обеспечения сохранности их библиотечных фондов».
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной         услуги.

                Для получения  муниципальной услуги по телефону и по электронной почте предоставление  документов не требуется.

 
Для получения доступа к муниципальной услуге в библиотеках необходимо предъявить паспорт (заявители, не достигшие возраста 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями) в соответствии с Правилами пользования библиотеками ЦБС.  


2.7. Перечень оснований для отказа в  приеме документов и предоставлении муниципальной услуги.


2.7.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги в помещениях библиотеки является несоблюдение Правил пользования библиотеками  ЦБС. 

2.7.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги заявитель (получатель) муниципальной услуги может обжаловать в  Управлении культуры Администрации муниципального района и (или) в суде.


2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной     

услуги и способы её взимания.


Плата за исполнение муниципальной услуги не взимается. 

        2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.


2.9.1. На входе в библиотеки ЦБС, осуществляющие муниципальную услугу, должны быть размещены официальные вывески с указанием названия учреждения, графика работы.

   
Парковка автотранспортных средств получателей муниципальной услуги осуществляется  на территории, прилегающей к зданиям, в которых расположены библиотеки ЦБС.

Места исполнения муниципальной услуги в библиотеках оборудуются средствами  компьютерной и офисной техники, столами и стульями для работы.  

        Места ожидания муниципальной услуги также оборудуются стульями и (или) диванами, креслами.


2.10. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

         Количественные показатели доступности  предоставления муниципальной  услуги:

          - режим  работы библиотек ЦБС установлен с учётом потребностей  заявителей (получателей) муниципальной услуги; 

                  Качественные показатели доступности муниципальной услуги:

         - правдивость (достоверность) информации о предоставляемой муниципальной     услуге;

                  - наличие различных каналов получения  муниципальной услуги;

                  - простота и ясность изложения информации.

    Количественные показатели оценки качества предоставления муниципальной услуги:

        - соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, указанных в п.2.4. настоящего регламента;

       -  количество обоснованных жалоб.

      Качественные показатели оценки качества муниципальной услуги:

       - культура обслуживания (вежливость, предупредительность, корректность,   тактичность);

- качество результатов труда должностных лиц (профессиональное мастерство). 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе, особенности выполнения административных процедур в электронной форме


3.1 Порядок действий при личном обращении заявителя (получателя) в библиотеки ЦБС.
3.1.1. Основанием для выполнения административной процедуры является личное обращение заявителя (получателя) муниципальной услуги в библиотеки ЦБС

3.1.2. При личном обращении заявителя (получателя) муниципальной услуги в библиотеки ЦБС должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги просит заявителя (получателя) предъявить документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Регламента.

3.1.3. Сразу после предъявления заявителем (получателем) муниципальной услуги документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего регламента, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, производит запись заявителя (получателя) муниципальной услуги в библиотеку ЦБС путем заполнения данных о заявителе (получателе) в читательском формуляре (далее - формуляр).

Срок выполнения действия – не более 5 минут.

3.1.4. После заполнения формуляра должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, знакомит заявителя (получателя) муниципальной услуги с Правилами пользования библиотеками ЦБС под личную роспись заявителя (получателя) муниципальной услуги в формуляре.
Срок выполнения действия – не более 15 минут.

3.1.5.После ознакомления заявителя (получателя) муниципальной услуги с Правилами пользования библиотеками ЦБС должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, объясняет заявителю (получателю) муниципальной услуги порядок самостоятельного поиска информации в базах данных и справочно-поисковом аппарате библиотеки и предоставляет заявителю (получателю) муниципальной услуги право самостоятельно найти её.
Срок выполнения действия – не более 10 минут.

3.1.6. В случае, если заявитель (получатель) муниципальной услуги самостоятельно поиск осуществить не может и обращается к должностному лицу ответственному за предоставление муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, самостоятельно производит поиск информации.
Срок выполнения действия – не более 10 минут.

3.1.7. Результатом выполнения административной процедуры является предоставление заявителю (получателю) муниципальной услуги возможности ознакомления с информацией о  фонде ЦБС в виде библиографического описания документа.

     
4. Формы контроля  за исполнением административного регламента

  4.1. Контроль за полнотой   и  качеством предоставления муниципальной услуги осуществляют Управление культуры Администрации муниципального района Похвистневский, директор ЦБС. Контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей (получателей) муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц  ЦБС.

 4.2. Мероприятия  по  контролю   за   предоставлением  муниципальной услуги проводятся в форме  проверок.  Проверки могут быть плановыми и оперативными. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Управлении культуры  Администрации муниципального района Похвистневский  обращений  физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений. Плановые проверки проводятся в соответствии с перспективными и календарными  планами работы.

Текущий контроль за соблюдением действий  по предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностными лицами ЦБС, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих  контроль, сроки проведения  проверок устанавливаются приказами  руководителя Управления  культуры Администрации муниципального района Похвистневский.

 При проведении мероприятий по контролю за предоставлением муниципальной   услуги  проверяются документы, регламентирующие уставную деятельность ЦБС, локальные акты, изданные в пределах компетенции руководителя  учреждения.

         Результаты проверки доводятся до  ЦБС   в письменной форме. 

4.3. Ответственность должностных лиц и специалистов за решения и действия (бездействия) принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

Директор  ЦБС организует работу по предоставлению муниципальной услуги, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет  контроль    за     исполнением муниципальной услуги, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несёт персональную ответственность за соблюдение законности.

    В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) подразделений администрации города или учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. При отказе в предоставлении муниципальной услуги заявители, получатели  муниципальной услуги могут обратиться с жалобой в Управление культуры Администрации муниципального района и (или) обжаловать отказ в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

         5.1.1 Обращение   (жалоба) подается в письменной   форме   и   должно содержать:

 при подаче обращения физическим лицом - фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) физического лица, его место жительства или пребывания; при подаче обращения юридическим лицом - его наименование, юридический и фактический адрес,

 наименование  органа и (или) должности и (или) - фамилию, имя и отчество (последнее при наличии)  специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется,

        содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.

Получатель имеет право обратиться с жалобой лично. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении  информацию.

     5.1.2. Обращение физического лица  подписывается подавшим его физическим лицом, обращение юридического лица - руководителем  или уполномоченным лицом  юридического  лица.

5.1.3.  По результатам рассмотрения обращения   принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.

Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации  письменного обращения.

5.1.4. В случае, если по обращению требуется провести проверку, при наличии оснований, необходимости запросов в другие органы срок рассмотрения обращения может быть продлен,  но не более чем на 30 дней. Решение о продлении срока принимается руководством Управления культуры Администрации муниципального района Похвистневский. О продлении   срока  рассмотрения   обращения   автор   обращения  уведомляется письменно с указанием причин продления в 3-дневный срок после принятия решения о продлении.

       5.1.5.Обращение не рассматривается в случае:

   - отсутствия в обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ,

- отсутствия в обращении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято),

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну, о чем автор письменно уведомляется в течение 7 календарных дней после регистрации обращения.
- если в нем содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица или членов его семьи; в таком случае заявителю дается ответ о недопустимости злоупотребления правом или решается вопрос о передаче такого заявления правоохранительным органам для проведения проверки,

       - если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем автор письменно уведомляется в течение 7 календарных дней после регистрации обращения.
В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе, на действия (бездействие) и решения должностных лиц, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности.

5.2 В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования заявитель также вправе обратиться в суд в порядке, установленном действующим законодательством Российской  Федерации.

Приложение  
к административному регламенту исполнения
муниципальной услуги « Предоставление доступа 

к справочно-поисковому аппарату библиотек, 

базам данных»

    Центральная районная библиотека 
446452 , г. Похвистнево, ул.Мира, д.20

    Алькинский филиал №2 
446498, с.Алькино, ул.  Советская, д.93-Б

    Ахратский филиал №7
446482, с.Ахрат, ул. Ленина, д. 2 

   Большетолкайский филиал  №8
446483, с.Б.Толкай, ул.Ленина д. 93

   Егинский филиал № 9
446481, с.Б.Ега,  ул.Центральная, д.38

   Исаковский филиал №10
446493, с. Исаково, ул. Ленина, д.16

   Кротковский филиал №11
446491, с. Кротково, ул.Центральная, д.1. 

   Красноключевский филиал №12
446467, с.Кр.Ключи, ул.Школьная, д.5 

    Малоибряйкинский филиал №13
446477, с. М.Ибряйкино, ул. Школьная,д.16 

   Малотолкайский филиал №14

 446468, с.М.Толкай, ул. Советская, д.34-А 

    Мочалеевский филиал  №15
446464, с. Мочалеевка, ул. Т.Тукая, д.56
    Нижнеаверкинский филиал №16

446476, с. Н.Аверкино, ул. Терешковой, д.13-Б
    Нижнеягодинский филиал №18

446460, с.Н.Ягодное, ул.Центральная, д.15-Г
    Новомансуркинский филиал №17

446474, с.Н.Мансуркино, ул.Ленина, д.88
   Первомайский филиал №20

446466, с.Первомайск, ул.Первомайская, д.89
   Подбельский филиал №32

446460, с. Подбельск, ул.Куйбышевская, д. 123
   Подбельская детская районная библиотека

446460, с. Подбельск, Подбельский переулок, д.19
    Рысайкинский филиал №21

446495, с. Рысайкино, ул.Ижедерова, д.59
    Староганькинский филиал №25

446494, с. Староганькино, ул.Центральная, д.27
    Среднеаверкинский филиал №22

446480, с. Среднеаверкино, ул.Школьная, д.2
    Султангуловский филиал №29

446496, с. Султангулово, ул.Победы, д.10
     Старопохвистневский филиал №26

446490, с.Ст.Похвистнево, ул.Садовая, д.1-А
    Староаманакский филиал №23

446472, с. Ст.Аманак,ул. Центральная, д.35 
    Сосновский филиал № 33
446473, с. Сосновка, ул. М.Горького, д.12
     Североключевский филиал № 31
446465, Северный ключ
     Саврушский филиал №30

446461, с. Савруха, Центральная усадьба, д.32
    Стюхинский филиал № 28

446496, с. Стюхино, ул.Советская, д.27-а


