АДМИНИСТРАЦИЯ ДУБЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От__________                         с.Дубенки                                    №

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, 

базам данных». 

      Во исполнении Постановления Правительства Российской Федерации от 11.11.2005г №679 « О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций(предоставления государственных услуг)», Постановления администрации Дубенского муниципального района от 15.10.2009 года №277 « О разработке административных регламентов  предоставления муниципальных услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций в сфере контроля и надзора» администрация Дубенского муниципального района постановляет:   
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, 

базам данных». 

Глава администрации
Дубенского муниципального

района



                                             
В.Г.Прокин

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, 

базам данных». 

1. Общие положения

1.1.Административный регламент муниципальной  услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппаратубиблиотек, базам данных»  (далее - Регламент) разработан в целях создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, а также определяет сроки и последовательность действий при предоставлении доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек.

1.2. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»  (далее – муниципальная услуга) осуществляется  муниципальным учреждением культуры «Центральная библиотека централизованной библиотечной системы», подведомственной администрации Дубенского муниципального района  (далее – Библиотека); 

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации,  принята 12.12.1993 г. («Российская газета»,№7,21.01.2009); 
 - Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями) («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003 г.№40,стр.22-38); 
- Законом РФ от 09.10.1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (с изменениями и дополнениями) («Российская газета» № 248, 17.11.1992 г);

- Федеральным законом от 29.12.1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (с изменениями и дополнениями) («Собрание законодательства РФ», 02.01.1995г.,№1,стр.2); 
- Федеральным законом от 27.07.2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006 г.,   № 31 9ч.1), стр. 34-48); 

- Федеральным законом от 09.02.2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Собрание законодательства РФ», 16.02.2009, № 7, стр. 776).    

-уставом муниципального учреждения культуры «Центральная библиотека централизованной библиотечной системы» утвержден Постановлением Главы администрации  Дубенского муниципального района от 13.05.2008г. №163;

-иными нормативными правовыми актами администрации Дубенского муниципального района.

1.4.  Персональная ответственность должностных лиц Библиотеки,  участвующих в предоставлении муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

1.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

непосредственно в Библиотеке;

с использованием средств почтовой и телеграфной связи, электронного информирования;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на информационных стендах, в электронном реестре  муниципальных услуг района.

1.9. Адрес Библиотеки: 431770, Республика Мордовия, Дубенский район, с. Дубенки, ул. Бровцева,11.

контактные телефоны – 8(83447) 2-30-87;

адрес электронной почты –  e-mail: dubenki86@mail.ru ;

адрес Интернет–сайта администрации района– http://www.dubenki-rm.ru .

Режим работы Библиотеки: с 08.30 до 16.30; обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00, суббота- с 9.00 до 15.00; выходные дни -, воскресенье; в предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты  Библиотеки также размещаются:

на Интернет-сайтах администрации района;

на информационных стендах  в Библиотеке.

1.10. Получателями муниципальной услуги являются все заинтересованные лица – граждане РФ, иностранные граждане и лица без гражданства. 

1.11. Исполнение муниципальной функции Библиотеки включает следующие процедуры: 
- обеспечение условий деятельности общедоступных муниципальных библиотек; 
-обеспечение условий формирования библиотечных фондов; 
- организация реализации прав жителей муниципального образования на библиотечное обслуживание.

2. Требования  к порядку предоставления муниципальной услуги.


2.1. Порядок информирования об оказании муниципальной услуги. 
2.1.1. Информация о  месте нахождения и графике работы Библиотеки:
Почтовый адрес: 431770, Республика Мордовия, Дубенский район, 

с.Дубенки,ул.Бровцева,11.
Часы работы -  Понедельник- пятница с 8.30 до 16.30, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, суббота с 9.00 до 15.00 местного времени без перерыва, воскресенье  выходной.

2.1.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной  и письменной форме. Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

 При консультировании должны соблюдаться следующие требования:

компетентность;

своевременность;

полнота, доступность, четкость и наглядность форм изложения материала.

2.1.3. Консультирование получателей муниципальной услуги организуется путем:

индивидуального консультирования - проводится в устной и письменной форме, осуществляется уполномоченным специалистом при обращении гражданина за консультацией лично либо по телефону;

публичного консультирования - осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ), а также путем проведения встреч с населением (сходов граждан).

2.1.4. При предоставлении муниципальной услуги Библиотекой,  предоставляются консультации по вопросам:

о местонахождении, контактных телефонах, адреса электронной почты (Интернет-сайта) и режиме работы Библиотеки;

о порядке оказания муниципальной услуги;

о справочно-поисковом аппарате и базах данных, размещенных на официальном сайте администрации района;

об обжаловании действий (бездействия) должностных лиц Библиотеки.

2.1.5. Консультирование проводится в письменной или устной форме.

 Индивидуальное устное консультирование осуществляется должностными лицами Библиотеки при обращении получателя муниципальной услуги за консультацией лично либо по телефону.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не может превышать: по телефону - 7 минут, при личном обращении - 15 минут.

2.1.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения получателей муниципальной услуги должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Библиотеки,  в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве должностного лица, принявшего телефонный звонок.

Если должностное лицо, принявшее звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся получателю муниципальной услуги должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.7. Письменные разъяснения предоставляются при наличии письменного обращения получателя муниципальной услуги.

Письменный ответ подписывает уполномоченное на данные действия должностное лицо Библиотеки,  в нем указываются фамилия, инициалы, телефон и должность исполнителя.

Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом либо через Интернет-сайт в зависимости от способа обращения получателя муниципальной услуги за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении получателя мунийципальной услуги.

2.1.8. При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется получателю муниципальной услуги в течение 30 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения. 

2.1.9. Публичное устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее — СМИ), а также путем проведения встреч с получателями муниципальной  услуги.

2.1.10. Публичное письменное консультирование осуществляется путем публикации (размещения) информационных материалов в печатных СМИ и на  официальном сайте администрации района.

Публичное консультирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов, в том числе в настольном варианте.

2.1.11. Консультации предоставляются на безвозмездной основе.

3. Требования к Регламенту предоставления муниципальной услуги.

3.1. Описание заявителей

Доступ к справочно-поисковому аппарату  и базам данных, размещенным на Интернет-сайте Библиотеки  предоставляется любому физическому или юридическому лицу.

3.2. Форма предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги, осуществляется в следующей форме:

предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату  и базам данных, через Интернет-сайт Библиотеки.  

3.2.2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек» через Интернет-сайты приведена в приложении № 1 к Регламенту.

3.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

получение заявителем информации (библиографических ресурсов библиотеки) содержащейся в справочно-поисковом аппарате и базах данных Библиотеки. 

4. Административные процедуры.

4.1. С целью обеспечения предоставления муниципальной услуги, Библиотека  размещает на своем Интернет-сайте справочно-поисковый аппарат и базы данных. 

Библиотека обеспечивает обновление соответствующих разделов Интернет-сайта, пополняет библиографическую информацию о единицах хранения муниципального библиотечного фонда.

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

автор;

заглавие;

ISBN;

место издания;

год издания;

издательство;

объем документа (в страницах или мегабайтах);

ключевые слова;

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

4.3. Для получения муниципальной услуги, заявитель должен обратится к Интернет-сайту Библиотеки.

При обращении на Интернет-сайт в случаях электронного запроса от заявителя желающего получить муниципальную услугу требуется  прохождение процедуры электронной регистрации, авторизации и аутентификации.

Поиск библиографической информации осуществляется по указанным на форме атрибутам. 

4.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги.

5.1.Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, осуществляется директором Библиотеки, подведомственной администрации.

5.2.Внешний контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет Администрация района.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

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

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, результаты деятельности которой оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

      5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц Библиотеки (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

1) в отношении директора Библиотеки жалоба подается в администрацию Дубенского муниципального района:

431770, Республика Мордовия,  Дубенский район, с. Дубенки, ул. Денисова,4;

Контактные телефоны: 8 (83447) 2-30-87

Адрес электронной почты: e-mail: dubenki86@mail.ru.

2) в отношении иных должностных лиц Библиотеки жалоба может быть подана в  Библиотеку Дубенского муниципального района.

3) Почтовый      адрес    для   направления    документов    и обращений: 431770, Республика Мордовия, Дубенский район, с. Дубенки, ул. Бровцева,11.

5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование администрации Дубенского муниципального района или Библиотеки, в которые направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации Дубенского муниципального района осуществляет Глава администрации Дубенского муниципального района, заместитель главы, начальник Управления по социальной работе администрации Дубенского муниципального района. Прием заявителей Главой администрации Дубенского муниципального района,  проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиками работы администрации Дубенского муниципального района.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе 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.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в Библиотеке осуществляет директор.

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

Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации Дубенского муниципального района.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией Дубенского муниципального района в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации Дубенского муниципального района или Библиотеки. В исключительных случаях, когда для проверки и разрешения поставленных в жалобе вопросов, требуется более длительный срок, допускается продление главой администрации Дубенского муниципального района или директором Библиотеки сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному регламенту муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек» 

через Интернет- ресурсы

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальным учреждением культуры «Центральная библиотека централизованной библиотечной системы»  Дубенского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек» через Интернет- ресурсы SHAPE 




обращение заявителя за необходимой информацией на Интернет-сайт








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








размещение на Интернет-сайте справочно-поискового аппарата и баз данных библиотеки;


обновление соответствующих разделов Интернет-сайта, пополнение библиографической информацией о единицах хранения государственного библиотечного фонда








