АДМИНИСТРАЦИЯ

Красноярского сельского поселения 

Старополтавского муниципального района Волгоградской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от « 02 »  декабря  2013 г.
	№ _27_


«Об утверждении административного  регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных муниципальных библиотек» 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных муниципальных библиотек» согласно приложению №1 

2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных муниципальных библиотек» обнародовать в установленных местах и разместить в сети Интернет на сайте Красноярского сельского поселения Старополтавского муниципального района. 

3. Признать утратившим силу постановление администрации Красноярского сельского поселения №30/9 от 9 июня 2012 г. «Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных муниципальных библиотек».
4. Ответственность за исполнение  данного  постановления  возложить на главного специалиста Ольхову М.Н.
5. Постановление вступает в законную силу с момента подписания.
Глава Красноярского

сельского поселения





О.А. Шамов

Приложение № 1
Утвержден

Постановлением администрации
Красноярского сельского поселения

От 02 декабря 2013г. №  27

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных муниципальных библиотек» (далее – регламент), разработан в целях реализации прав граждан на библиотечное обслуживание, повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату муниципальных  библиотек, базам данных (далее – муниципальная услуга). Справочно-поисковый аппарат (далее СПА)-совокупность информационных массивов, содержащих данные об адресах хранения в информационно-поисковой системе документов с определенными поисковыми образцами документа (ГОСТ 7.73-96 «поиск и распределение информации. Термины и определения» п.3.1.5). База данных – набор данных, который достаточен для установления цели и предоставлен на машинном носителе в виде, позволяющем осуществить автоматизированную переработку содержащейся в нем информации (ГОСТ 7.73-96 «поиск и распределение информации. Термины и определения» п.3.3.1).  

Административный регламент определяет сроки и последовательность административных действий и процедур по предоставлению муниципальной услуги, стандарт ее предоставления.
2. Описание заявителей

Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее - заявители).

3. Информирование заявителей о порядке

предоставления муниципальной услуги

1. Прием заявки и выдача результатов предоставления муниципальной услуги  осуществляется в ​ Муниципальном казенном учреждении «Черебаевское культурно-досуговое объединение».

​​​​​​​​​​​ Ответственным за предоставление муниципальных услуг является специалист библиотеки (далее –специалист библиотеки).

Юридический адрес: Волгоградская область, Старополтавский район, с. Красный Яр, ул. Первомайская д.4

Почтовый адрес: 404222 с. Красный Яр Волгоградская область, Старополтавский район, с. Красный Яр, ул. Первомайская д.4

Телефон/факс: (84493) 4-92-35; (телефон для справок): (84493) 4-92-35.

График приема: Понедельник – Пятница,  с 8-00 до 16-00.

Выходные дни: суббота, воскресенье. Перерыв на обед с 12:00 до 13:00 час.

Сайт Администрации Красноярского сельского поселения:
 krasnojarskoe-sp.ru...

E-mail: kraaar@yandex.ru._.

2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:

непосредственно в Муниципальном казенном учреждении «Красноярское культурно-досуговое объединение» и администрации Красноярского сельского поселения (информационные стенды, устное информирование муниципальными служащими администрации, личный прием);


по почте, в том числе электронной (_kraaar@yandex.ru.), в случае письменного обращения заявителя;


в сети Интернет на официальном сайте администрации Красноярского сельского поселения Старополтавского муниципального района krasnojarskoe-sp.ru..._, на официальном портале Губернатора и Правительства Волгоградской области (www.volganet.ru), на едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru). 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги

" Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных муниципальных библиотек ".

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальное казенное учреждение «Красноярское культурно-досуговое объединение» (далее – Учреждение), которое оказывает муниципальную услугу в соответствии с муниципальным заданием, сформированным администрацией поселения.

3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) предоставление доступа читателям к справочно-поисковому аппарату библиотеки и базам данных; 

2) получение заявителем информации (библиографических ресурсов библиотеки), содержащейся в справочно-поисковом аппарате и базах данных библиотеки; 

3) свободный и равный доступ получателей муниципальной услуги к справочно-поисковому аппарату и базам данных специальной библиотеки;

4) предоставления муниципальные услуги в электронном виде библиографического списка документов по теме запроса

4. Срок предоставления муниципальной услуги

4.1. Услуга предоставляется в течение 15 минут. 

4.2. Предоставление услуги производится в сроки, определенные Постановлением Министерства труда от 03.02.1997 г № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках». 

4.3.  Обеспечение доступа к электронному каталогу в помещениях библиотеки зависит от загруженности компьютерного оборудования. 

4.4. Предоставление услуги через сеть интернет и вывод информации на компьютер пользователя производится в сроки, зависящие от скорости сети, ее пропускной способности, загруженности сервера библиотеки
5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Гражданский кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон РФ от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»; 

- Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»; - - Федеральный закон от 27.07.2006 № 149–ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»; 

- постановление Правительства РФ от 24.07.1997 № 950 «Об утверждении Положения о государственной системе научно-технической информации»; 

- постановление Министерства труда РФ от 3.02.1997 № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»; 

- письмо Минобразования РФ от 23.01.2002 № 27-31/11 «Об обеспечении учебно-воспитательного процесса и профессионально-технической подготовки учащихся необходимой литературой и совершенного библиотечного обслуживания в учреждениях начального профессионального образования.
6. Перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

1) документ, удостоверяющий личность (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации); 

2) граждане, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями и с их письменного согласия - поручительства. 

3) граждане, которые сами не могут посещать библиотеку, регистрируются на основании доверенности, предоставленной их поручителями
7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
8. Перечень оснований для отказа в

предоставлении муниципальной услуги


Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие запрашиваемой информации.
9. Порядок, размер и основания взимания платы

за предоставление услуг

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов в целях получения муниципальной услуги не должен превышать 10 минут, при получении результата предоставления муниципальной услуги– до 20 минут.

11. Срок регистрации заявления 

о предоставлении муниципальной услуги

Специалист библиотеки, ведущий прием заявителей, в течение 30 минут:

1. Проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя.

         2. Регистрирует в установленном порядке документы.

         3. Регистрация документов осуществляется сразу после их поступления в течение 10 минут, перерегистрация – в течение 5 минут. Перерегистрация осуществляется 1 раз в год.
12. Требования к помещениям, к местам ожидания и приема

заявителей, размещению и оформлению информации

1. Требования к местам предоставления муниципальной услуги в помещениях   библиотек:

-муниципальная услуга предоставляется в помещениях библиотек Гмелинского сельского поселения, специально оборудованных персональными компьютерами, обеспечивающими доступ к СПА, базам данных, сети интернет, печатающим устройствам.

2. Присутственные места включают места для ожидания, информирования, консультирования (предоставление справочной информации), приема заявителей.

         3. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются  противопожарной системой и средствами пожаротушения, обеспечивается свободный доступ лиц с ограниченными возможностями здоровья.

4. Требования к помещению соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

1. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

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

2. Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

2.1. соблюдение требований к графику (режиму) работы  библиотек:

а) зимнее время: 

- с понедельника по пятницу с _____ по _____

- суббота, воскресенье – выходной.


б) летнее время:


- с понедельника по пятницу с _____ по ______


- суббота, воскресенье – выходной.

2.2. соблюдение требований к объему предоставления муниципальной услуги;

2.3. соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной услуги.

2.4. наличие приоритетного порядка для ветеранов Великой Отечественной войны и инвалидов 1-й и 2-й групп.
14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Иные требования к порядку предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с соглашением о сотрудничестве по организации предоставления услуг на базе муниципального бюджетного учреждения "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Старополтавского муниципального района" (далее - МФЦ), заключенным между Учреждением и МФЦ. Сведения о муниципальной услуге и административный регламент предоставления муниципальной услуги размещаются в федеральной государственной информационной системе "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" в сети "Интернет" - www.gosuslugi.ru и на официальном портале Правительства Волгоградской области в разделе "Государственные услуги" в сети "Интернет" - www.volganet.ru.

На официальном портале Правительства Волгоградской области в сети Интернет и едином портале государственных услуг заявителю предоставляется возможность копирования и заполнения в электронном виде формы запроса о предоставлении муниципальной услуги.

    III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Предоставление муниципальной услуги по обеспечению доступа юридических и физических лиц к предоставлению муниципальной услуги по предоставление доступа к СПА, базам данных включает в себя следующие административные процедуры:

- регистрация, электронная регистрация пользователей в библиотеку;

- перерегистрация, электронная перерегистрация пользователей в библиотеку;

-консультирование специалистами библиотеки получателя муниципальной услуги по получению доступа к СПА, базам данных,  по использованию   методики самостоятельного поиска документов;

-предоставление получателю муниципальной услуги доступа к СПА, базам данных.  

1. Регистрация, электронная регистрация, перерегистрация, электронная перерегистрация пользователей в библиотеку включает следующее:

-просмотр библиотекарем документов читателя (паспорт);

-сверка данных паспорта с заполненной заявителем регистрационной карточкой;

-проверка наличия учетно-регистрационной карточки, был ли заявитель зарегистрирован раньше в библиотеку и специалист вносит данные заявителя в учетно-регистрационную карточку, проставляет номер формуляра;

- ознакомление читателя с правилами пользования библиотекой, справочным аппаратом.

1.1. Для перерегистрации, электронной перерегистрации читателя специалист библиотеки проверяет сведения о пользователе в регистрационной картотеке по паспорту, в случае необходимости вносит изменения, делает перерегистрацию.

1.2. Регистрация документов осуществляется в течение 10 минут, перерегистрация – в течение 5 минут.

2. Консультирование специалистами библиотеки получателя муниципальной услуги по получению доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных, по использованию методики самостоятельного поиска документов.

2.1. Основанием для административной процедуры является обращение получателя муниципальной услуги к специалисту библиотеки за разъяснением порядка доступа к СПА, базам данных.

2.2. Специалист библиотеки в вежливой и корректной форме консультирует получателя услуги по доступу к СПА, базам данных, их использованию, методике самостоятельного поиска информации. Максимальное время консультирования специалистом  библиотеки получателя муниципальной услуги – 10 минут.

3. Предоставление доступа к СПА, базам данных включает следующее:

- авторизацию получателя муниципальной услуги для доступа к СПА, базам данных;

- занесение специалистом  библиотеки сведений о получателе муниципальной услуги в базу данных;

- предоставление пароля получателю муниципальной услуги для доступа к СПА, базам данных;

- консультирование по методике эффективного поиска информации;

- пользование получателем муниципальной услуги справочно-поисковым аппаратом библиотек, базам данных.
IV. Формы контроля 

за исполнением административного регламента
 

1. Порядок осуществления текущего контроля

1.1. Контроль над соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента (далее - текущий контроль) возложена на руководителя Учреждения.

1.2. В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

            - последовательность исполнения  административных процедур;

- правильность принятых решений при предоставлении муниципальных услуг.

2. Другие формы контроля
2.1. Контроль над качеством и полнотой исполнения муниципальных услуг включает в себя:

- проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, 

- рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, принятие решений и подготовка ответов по результатам рассмотрения таких обращений.

 Периодичность проведения проверок может носить характер плановый (осуществляется на основании квартальных, годовых планов работ), внеплановый (по конкретному обращению Заявителя).

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

2.3. О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер, руководитель Учреждения готовит письмо заявителю, права и (или) законные интересы которого были нарушены.


 
3. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействия), принимаемые в ходе исполнения муниципальных услуг.

Ответственность должностного лица за решения, действия (бездействия), принимаемые в ходе исполнения муниципальных услуг закреплены в должностной инструкции, а также настоящим Административным регламентом.


     
4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля над предоставлением муниципальных услуг, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 


     
4.1. Требования к порядку и формам контроля над предоставлением муниципальных услуг включают в себя:

- рассмотрение всех вопросов, связанных с предоставлением муниципальных услуг при проведении текущего контроля и плановых проверок;

- рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок;

- рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

Заявители в рамках контроля над предоставлением муниципальных услуг:
     - вправе предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами по вопросам исполнения муниципальных услуг, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц;

- обращаться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) муниципального казенного учреждения «Черебаевское культурно – досуговое объединение», в ходе предоставления муниципальных услуг в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.

1.  Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия), решений муниципального казенного учреждения «Красноярское культурно – досуговое объединение», принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Приём заявителей осуществляет руководитель Учреждения.

2.  Руководитель Учреждения обязан выслушать претензии заявителя, принять решение об обоснованности обращения (жалобы).

В случае обоснованности обращения (жалобы) руководитель Учреждения принимает меры по изменению действий и решений, повлекших за собой обращение (жалобу) заявителя, в течение рабочего дня.

В журнале по работе с обращениями граждан фиксирует факт обращения и результаты его рассмотрения в течение рабочего дня.

В случаях, когда принятие решения об обоснованности обращения (жалобы) затруднено или заявитель не удовлетворен полученной в ходе устного разъяснения информацией, то заявителю дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

3. Обращение (жалоба) подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Учреждение. 

Обращение (жалоба) может быть направлено по почте, по электронной почте, официального сайта Красноярского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Обращение (жалоба), поступившее в Учреждение, подлежит рассмотрению руководителем Учреждения, в течение пятнадцати рабочих дней со дня его регистрации, а в случае обжалования отказа Учреждения, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня его регистрации.

4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Учреждения;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5. По результатам рассмотрения жалобы Учреждение принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Учреждением опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Красноярского сельского поселения, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

