Административный регламент

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

I. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее по тексту – административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов данной муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации библиотечного обслуживания населения городского округа.
1.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным учреждением культуры «Централизованная библиотечная система г. Саянска» (далее – библиотека).

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является муниципальное казенное учреждение «Управление культуры администрации муниципального образования «город Саянск» (далее – Управление культуры администрации).

1.3. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

·  Конституцией Российской Федерации;

- Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

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

-   Законом Российской Федерации от 9 октября 1992 года N 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре";

-     Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.1994 № 78-ФЗ "О библиотечном деле";
              -  Федеральным законом от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";

-   Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации и информационных технологиях и о защите информации»;

                 -      Законом Иркутской области от 18.07.2008 N 46-оз "О библиотечном деле в Иркутской области";

- Приказом Минкультуры Российской Федерации от 02.12.1998 N 590 "Об утверждении инструкции об учете библиотечного фонда";

-  Модельным стандартом деятельности публичной библиотеки (принят на VI Ежегодной сессии Конференции РБА 24.05.2001);

                -  Межгосударственным стандартом ГОСТ 7.20-2000 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиотечная статистика" (введен в действие постановлением Госстандарта РФ от 19.04.2001 N 182-ст);

-    Уставом муниципального образования «город Саянск»;

- Стандартом качества оказания муниципальных услуг в сфере культуры, утвержденным постановлением администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 16.07.2009 №  110-37-500-9;

        -    Положением о муниципальном казенном учреждении "Управление культуры администрации муниципального образования "город Саянск", утвержденным решением Думы городского округа муниципального образования «город Саянск» от 29.06.2009 г. № 051-14-79;

· настоящим административным регламентом.

1.4. Основные понятия, используемые в настоящем административном регламенте:

- библиотека - информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам; 

-  жалоба - просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц;

-  заявление - просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов и должностных лиц;

- муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления  - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и Уставом муниципального образования «город Саянск»;

-  справочно-поисковый аппарат библиотеки - совокупность справочных и библиографических изданий, карточных и электронных каталогов, автоматизированных баз данных, предназначенная для поиска информации, научных, культурных, образовательных просветительских целей;

1.5. В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги выступают физические и юридические лица.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Информация, предоставляемая  гражданам о муниципальной услуге, является  открытой и общедоступной.

        Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются:

- по письменным обращениям;

- по личным обращениям;

- по телефону;

- по электронной почте, на интернет-сайте администрации  городского округа муниципального образования «город Саянск».

При консультировании по письменным обращениям ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного обращения.

При консультировании по телефону на ответ выделяется не более 15 минут, время ожидания ответа на звонок не должно превышать 3 минут.

При ответах на телефонные звонки и личные обращения специалисты учреждений подробно и в вежливой (корректной) форме консультируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При приеме обращений в форме электронных сообщений (Интернет-обращений) по указанному заявителем электронному адресу направляется уведомление о приеме обращения или об отказе в рассмотрении (с обоснованием причин отказа).

Основанием для отказа в рассмотрении Интернет-обращения может являться:

а) поступление дубликата уже принятого электронного сообщения;

б) некорректность содержания электронного сообщения (в том числе сообщение, содержащее недопустимую лексику, искаженную информацию);

в) невозможность рассмотрения обращения без необходимых документов.

Ответ на Интернет-обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий тридцати календарных дней с момента поступления обращения.
2.1.1. Информирование и консультирование осуществляется:

- Муниципальным казенным учреждением «Управление культуры администрации муниципального образования «город Саянск», расположенным по адресу: Иркутская область, г. Саянск,  микрорайон  Олимпийский, д. 30,  справочный телефон (839553) 5-67-52, адрес электронной почты: kultsayansk@irmail.ru.

         - Муниципальным учреждением культуры «Централизованная библиотечная система г. Саянска», адрес электронной почты: kniga_sayansk@list.ru:

            -  Центральной городской библиотекой, расположенной по адресу: Иркутская область, г. Саянск, микрорайон Центральный, дом 2, справочный телефон (839553) 5-35-00.

       - Центральной детской библиотекой, расположенной по адресу: Иркутская область, г. Саянск, микрорайон Центральный, дом 1, справочный телефон (839553) 5-31-25.

       -    Библиотекой «Очаг», расположенной по адресу: Иркутская область, г. Саянск, микрорайон Строителей, дом 24, справочный телефон (839553) 7-25-85.

       -  Библиотекой «Берегиня», расположенной по адресу: Иркутская область, г. Саянск, микрорайон Октябрьский, дом 2, справочный телефон (839553) 7-24-65.

       -     Библиотекой «Истоки», расположенной по адресу: Иркутская область, г. Саянск, микрорайон Ленинградский, дом 2, справочный телефон (839553) 5-16-33.

2.1.2. Официальный сайт администрации городского округа муниципального образования "город Саянск" в сети Интернет: http://www.admsayansk.ru 

        2.1.3. Режим работы Управления культуры администрации:

понедельник - пятница с 8-00 до 17-00,

Перерыв на обед с 12-00 до 13-00.

        Режим работы библиотеки определяется локальными актами учреждения. Основной режим работы библиотек - с 10.00 до 18.00. Допускается работа в выходные и праздничные дни. Обязательным условием работы библиотек является проведение санитарного дня не реже одного раза в два месяца. 

2.1.4. Перечень официальной статистической информации, размещаемой на информационных стендах и в сети Интернет на отраслевом разделе «Культура» официального сайта администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»:

- сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресе электронной почты, графиках работы специалистов Управления культуры администрации и библиотеки.

-  текст административного регламента.

- текст Стандарта качества оказания муниципальных услуг в сфере культуры.

· прейскурант платных услуг.

·    извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.
            2.2. При первичном обращении за услугой заявители представляют документы, удостоверяющие личность,  для оформления читательского формуляра.
        При повторном обращении документы не предоставляются.
        2.3.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:

       -  получение заявителем свободного и равного доступа к информации (библиографическим ресурсам библиотек), содержащейся в справочно-поисковом аппарате библиотеки, базах данных;

       -   мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

       2.4. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

       Дополнительные сервисные услуги оказываются платно в соответствии с утверждёнными администрацией городского округа муниципального образования «город Саянск» тарифами на платные услуги библиотеки.

       2.5. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

       -    представление заявителем неполных и (или) недостоверных сведений в документах;

           - запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного учреждения по оказанию муниципальной услуги.
       2.6. Муниципальная услуга предоставляется в помещениях библиотек оборудованных:

       - персональными компьютерами с возможностью доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, электронным базам данных, печатающими устройствами; 

           - удобной мебелью, обеспечивающей комфорт пользователя и возможность оформления документов;

       -  образцами бланков и канцелярскими принадлежностями;

           - противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации
           Срок ожидания в очереди заявителями составляет не более 20 минут.

III. Административные процедуры

 3.1.  Предоставление муниципальной услуги включает в себя последова​тельность следующих административных процедур: 
 -       запрос заявителя;   
         -  регистрацию получателя муниципальной услуги, оформление  (перерегистрация) читательского формуляра;
         - консультирование получателя муниципальной услуги по использованию  справочно-поискового аппарата библиотеки, баз данных; 
         -  предоставление получателю муниципальной услуги доступа к  справочно-поисковому аппарату, базам данных.
         3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является запрос заявителя.
         3.1.2. Регистрация  получателя муниципальной услуги.
         Основанием для регистрации получателя муниципальной услуги является личное обращение получателя муниципальной услуги в библиотеку.
         Регистрация получателя муниципальной услуги предусматривает:
         - прием документа, удостоверяющего личность (для лиц до 14 лет на основании паспорта (поручительства) их родителей или иных законных представителей);
        - установка наличия (отсутствия) оснований  для приостановления, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;
        - оформление  (перерегистрация) читательского формуляра;
        - ознакомление заявителя с Правилами пользования библиотекой.
        3.1.3. Консультирование получателя муниципальной услуги.
        Специалисты библиотеки в вежливой и корректной форме консультируют получателя муниципальной услуги по использованию справочно-поискового аппарата библиотеки, баз данных, по методике самостоятельного поиска документов. Максимальное время консультирования специалистом получателей муниципальной услуги по использованию справочно-поискового аппарата, баз данных –  10 минут. 
        3.1.4. Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и электронным базам данных осуществляется в течение 10 минут с момента обращения получателя муниципальной услуги.
        3.1.5. Пользование муниципальной услугой  осуществляется в течение установленного библиотекой времени.
        При наличии очереди на доступ к справочно-поисковому аппарату и базам данных в помещении библиотеки непрерывное время пользования справочно-поисковым аппаратом и базами данных для получателей муниципальной услуг ограничено до 40 минут.
IV. Порядок и формы контроля 

за представлением муниципальной услуги

       4.1. Текущий контроль за соблюдением положений настоящего  административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Управления культуры администрации и руководителем библиотеки.

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

4.2. Проверка полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется ежегодно на основании приказа начальника Управления культуры администрации.

Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме плановых и внеплановых проверок.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Управления культуры администрации на текущий год.

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Управление культуры администрации заявлений с жалобами на нарушение прав и законных интересов получателей муниципальной услуги, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

        Для проведения проверки полноты и качества оказания муниципальной услуги приказом начальника Управления культуры администрации формируется комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде протокола, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

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

4.3. Должностные лица Управления культуры администрации, руководитель библиотеки за решения и действия (бездействие), принимаемые при исполнении муниципальной функции, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

       Специалисты библиотеки, ответственные за исполнение муниципальной функции, несут персональную ответственность за исполнение требований настоящего административного регламента.

Персональная ответственность специалистов закреплена в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) 

должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Действия (бездействие), решения должностных лиц, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги и нарушающие законные права и интересы граждан, могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Действия (бездействие), принятые решения должностных лиц обжалуются вышестоящему должностному лицу: директору библиотеки, начальнику Управления культуры администрации, заместителю мэра городского округа по социальным вопросам, мэру городского округа муниципального образования «город Саянск».

5.3. Действия (бездействие), принятые решения должностных лиц обжалуются путем личного обращения получателей услуг или подачи жалобы в письменной форме, отправления жалобы в электронной форме.

5.4.  При подаче жалобы в письменной или электронной форме срок ее рассмотрения не превышает 30 календарных дней со дня регистрации.

5.5. В жалобе в обязательном порядке должно быть указано:

- наименование органа, в который направляет жалобу, либо фамилия, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица;

-  фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации жалобы;

- суть жалобы;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и интересы либо созданы препятствия к их реализации;

- дату составления жалобы.

К жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение о правомерности обращения либо о неправомерности, подготавливается письменный ответ с указанием осуществленных мер реагирования по существу жалобы в случае необходимости.

Мэр городского округа

муниципального образования

«город Саянск»                                                                           М.Н. Щеглов
