АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

отдела культуры и архивного дела администрации Свердловского района Орловской области по предоставлению муниципальной услуги 

 «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных».

1. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее - Регламент)  исполнения муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее – Услуга)    определяет сроки и последовательность действия (административных процедур) муниципального казенного учреждения  культуры «Центральная районная библиотека Свердловского района Орловской области» при осуществлении полномочий по исполнению муниципальной услуги на территории Свердловского района.


 1.2. Наименование органа, оказывающего муниципальную услугу

Организацию и координацию деятельности по оказанию муниципальной услуги осуществляет Отдел культуры и архивного дела администрации Свердловского района (далее – Отдел культуры). Непосредственное оказание муниципальной услуги осуществляет муниципальное казенное  учреждение  культуры «Центральная районная библиотека Свердловского района Орловской области»» (далее – МКУК «Свердловская ЦРБ»), объединяющая муниципальные общедоступные библиотеки, расположенные на территории Свердловского района. 

1.3. Заявителями (получателями) Услуги являются физические или юридические лица без ограничений, имеющие намерение получить интересующую их информацию. 

1.4. В Регламенте используются следующие термины:

Справочно-поисковый аппарат (далее - СПА) – совокупность информационных массивов, содержащих данные об адресах хранения в информационно - поисковой системе документов с определенными поисковыми образами 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 электронном 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)

 1.5. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется МКУК «Свердловская ЦРБ».

       1.5.1. Список учреждений, обеспечивающих предоставление Услуги на территории Свердловского района представлен в Приложении № 1 к данному Регламенту.

1.5.2. Информация о предоставлении Услуги на территории Свердловского района осуществляется непосредственно в помещениях библиотек МКУК «Свердловская ЦРБ»  оказывающих Услугу, на информационных стендах, в раздаточных информационных материалах, в том числе консультирование специалистами МКУК «Свердловская ЦРБ», ответственными за предоставление Услуги; через средства массовой информации, посредством личного обращения гражданина, по телефонам.

1.5.3. На информационных стендах в помещениях библиотек МКУК «Свердловская ЦРБ», предоставляющих Услугу, должна быть размещена следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Услуги;

- текст настоящего Регламента;

-перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги;

-порядок получения справок и консультаций;

-образец заполнения заявки на предоставление муниципальной услуги.

- график работы библиотеки;

- правила пользования библиотекой;

-электронный адрес МКУК «Свердловская ЦРБ»: leskovlib@yandex.ru .

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных».

2.2. Предоставление Услуги осуществляется муниципальным казённым учреждением культуры «Центральная районная библиотека Свердловского района Орловской области».

2.3. Результатом оказания Услуги является предоставление библиографической записи об издании (в печатном виде) и (или) электронной информации из базы данных.

2.4. При информировании по письменным обращениям получателей Услуги ответ направляется почтой в адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации письменного обращения.

По телефону и при личном обращении ответ Заявителю дается в момент обращения.

2.5. Исполнение Услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации, часть 4, от 18.12.2006г. №230-ФЗ;

- Федеральным законом РФ от 07.02.1992г. № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Федеральным законом РФ от 6 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом РФ «О библиотечном деле» от 29.12.1994г.       № 78-ФЗ;

- Федеральным законом РФ от 29.12.1994г. № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»; 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Уставом Свердловского района;

- постановление Главы администрации Свердловского района от 26.12.2006 №6/46 «Об утверждении положения о библиотечном обслуживании населения Свердловского района Орловской области»;

- Устав муниципального казённого учреждения культуры «Центральная районная библиотека Свердловского района Орловской области»

- Локальные акты МКУК «Свердловская ЦРБ», регламентирующими библиотечную деятельность.

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области и Свердловского района.

2.6. При личном обращении в  МКУК «Свердловская ЦРБ» необходимо предоставить паспорт. 

При обращении в письменном виде на почтовый адрес: 303320 Орловская область, Свердловский район, пгт. Змиёвка, ул. Ленина, д. 54 или адрес электронной почты МКУК «Свердловская ЦРБ»  leskovlib@yandex.ru получателю Услуги необходимо заполнить заявление о предоставлении информации.

Бланк заявления, подаваемого заявителем в связи с предоставлением Услуги, представлен в Приложении № 2 к данному Регламенту.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги:

- в обращении не указана фамилия получателя Услуги, адрес на который должен быть направлен ответ;

- текст обращения не поддается прочтению.
2.8. Основанием для отказа в предоставлении Услуги являются:

- завершение установленной законом процедуры ликвидации МКУК «Свердловская ЦРБ», оказывающего Услугу, решение о которой принято учредителем;

- отсутствие запрашиваемой информации в базах данных;

- технические неполадки на серверном оборудовании и/или технические проблемы с сетью Интернет;

- несоответствие обращения содержанию Услуги;

- запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим Регламентом;

- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

В случае отказа в предоставлении Услуги, Заявителю разъясняются причины отказа.

2.9. При предоставлении Услуги МКУК «Свердловская ЦРБ» предоставляются консультации по вопросам:

- о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты  режиме работы библиотек МКУК «Свердловская ЦРБ».

- о порядке оказания муниципальной услуги.

- о наличие справочно-поискового аппарата, баз данных в МКУК «Свердловская ЦРБ».

- об обжаловании действий (бездействия) должностных лиц МКУК «Свердловская ЦРБ».

При консультировании должны соблюдаться следующие требования:

- своевременность;

- полнота, доступность, четкость и наглядность форм изложения материала.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения получателей 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 Услуги должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.10. Услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление Услуги и при получении результата предоставления Услуги.

Максимальное время ожидания устанавливается:

- в очереди при подаче заявки на выполнение Услуги – до 30 минут;

- в очереди при получении результата предоставления Услуги –  до 30 минут.

2.12. Регистрация письменного запроса Заявителя о предоставлении Услуги осуществляется в день обращения в срок до 5 мин.

2.13. Помещения, в которых предоставляется Услуга, должны быть оборудованы входами, обеспечивающими свободный доступ в помещения, противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Места предоставления Услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления Услуг.
В помещениях для работы с заявителями должны быть размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления Услуги, графику работы, образцы заполняемых документов получателями Услуги и ряд дополнительной справочной информации.

Для ожидания приема получателям Услуги отведены места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.

Рабочие места для предоставления Услуги оборудованы компьютерами, имеющими выход в Интернет.

2.14. Показатели доступности и качества Услуги.
2.14.1 Показатели доступности Услуги:

- Услуга предоставляется бесплатно;

- режим работы МКУК «Свердловская ЦРБ» установлен с учетом потребностей пользователей;

- соблюдение сроков предоставления Услуги.

2.14.2. Показатели качества Услуги:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- оперативность предоставления информации;

- объём традиционных, электронного каталогов и полнотекстовых баз МКУК «Свердловская ЦРБ»;

- обновление справочно-поискового аппарата МКУК «Свердловская ЦРБ», баз данных производится с периодичностью не реже 1 раза в месяц.

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. Предоставление юридическим и физическим лицам Услуги включает в себя следующие административные процедуры:



1) размещение достоверной информации об Услуге;



2) регистрация заявителя и прием документов, необходимых для исполнения Услуги;



3) предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации.

3.1.2. Регистрация запроса заявителя состоит в следующем:

1) юридическим основанием для начала административной процедуры является запрос Заявителя, поступивший в МКУК «Свердловская ЦРБ» при личном обращении, по телефону, по средствам почтовой, электронной связи;

2) должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист МКУК «Свердловская ЦРБ», предоставляющей Услугу;

3) регистрация запроса Заявителя осуществляется в день поступления;

4) при личном обращении Заявителя в МКУК «Свердловская ЦРБ» специалист, ответственный  за выполнение административной процедуры, оформляет читательский формуляр.

3.1.3. Услуга считается предоставленной, если получателю Услуги предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения по причинам, перечисленным в пункте 2.8 раздела 2 Регламента.



Информация о библиографических ресурсах МКУК «Свердловская ЦРБ», предоставляемая Заявителю, содержит следующие данные о запрашиваемом издании:
- автор;

- заглавие;

- ISBN;

- место издания;

- год издания;

- издательство;

- объем документа (в страницах или мегабайтах)

- местонахождение документа.



В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, получателя Услуги информируют об этом, и предлагают уточнить и дополнить обращение.



В случае, если запрашиваемая информация отсутствует в МКУК «Свердловская ЦРБ», получателю Услуги предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Отдела культуры, директором МКУК «Свердловская ЦРБ».

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Отдела культуры, ответственным за организацию работы по предоставлению Услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих порядок формирования и ведения учета получателей Услуг, а также требований к заполнению, ведению и хранению бланков учетной документации получателей Услуги.

4.3. Администрация Свердловского района организует и осуществляет контроль за полнотой и качеством предоставления Отделом культуры Услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей Услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей Услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов МКУК «Свердловская ЦРБ».

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

4.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя Услуги).

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе оказания муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления Услуги, действий или бездействия специалистов МКУК «Свердловская ЦРБ» путем подачи жалобы начальнику Отдела культуры, Главе администрации Свердловского района, заместителю Главы, координирующему и контролирующему деятельность Отдела культуры, в прокуратуру или в судебном порядке.

Получатели Услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).


5.2. Руководитель МКУК «Свердловская ЦРБ» и уполномоченные  лица Отдела культуры, ответственные за организацию предоставления Услуги, проводят личный прием получателей Услуг.

5.3.
Жалоба Заявителя должна содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, составившего обращение, или наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в жалобе могут быть указаны причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые Заявитель 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.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Жалоба подписывается подавшим ее Заявителем или уполномоченным представителем. Указывается дата составления жалобы.

Письменные обращения Заявителей регистрируются в порядке делопроизводства в течение трех дней с момента поступления.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований Заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется Заявителю.

5.6. Разрешение споров Заявителя с уполномоченными органами, рассмотрение претензий осуществляется в претензионном или ином досудебном порядке урегулирования.

Рассмотрение администрацией Свердловского района жалоб (претензий) Заявителя и урегулирование споров осуществляется в порядке рассмотрения жалоб граждан и юридических лиц на действия должностных лиц органов местного самоуправления и принятия по ним решений. 

5.8. Продолжительность рассмотрения жалоб или урегулирования споров не должна превышать 30 дней с момента поступления жалобы (претензии) или возникновения спора. 

В случае, если по обращению требуется провести служебное расследование,  проверку или обследование,  срок его рассмотрения может быть  продлен, но не более  чем  на 30 дней по решению Главы администрации Свердловского района. О продлении срока рассмотрения обращения Заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

Приложение 1

к Регламенту

Список учреждений, обеспечивающих предоставление Услуги на территории Свердловского района

	№п/п
	Название библиотеки
	Адрес
	Руководители
	Рабочий телефон

	1
	Центральная районная библиотека

им. Н. С. Лескова 
	303320

Орловская область,

Свердловский р-н,

п.Змиевка,

ул. Ленина, д.54
	Савоськина Елена Викторовна
	2-14-81

(директор)

 

	2
	Центральная детская библиотека им. Е.А.Благининой
	303320

Орловская область,

Свердловский р-н,

п.Змиевка,

ул. Ленина, д.54
	Кудрявцева

Елена

Анатольевна
	

	3
	Богодуховская сельская библиотека- филиал
	303324

Орловская область,

Свердловский р-н

с.Богодухово, ул. Центральная, д. 12
	Сенькина Галина Ивановна
	

	4
	Борисоглебская сельская библиотека- филиал
	303336

Орловская область,

Свердловский р-н

с.Борисоглебское, ул. Патенкова, д.38
	Юлюгина Ольга Леонидовна
	

	5
	Городищенская сельская библиотека- филиал
	303323

Орловская область,

Свердловский р-н

д.Городище, ул. Луговая, д.2
	Юпатова Валентина

Александровна
	

	6
	Гостиновская сельская библиотека- филиал
	303325

Орловская область,

Свердловский р-н

д.Гостиново, ул. Школьная, д.7
	Лебедева Любовь Витальевна
	

	7
	Домнинская сельская библиотека- филиал
	303322

Орловская область,

Свердловский р-н

д.Домнино, ул. Школьная, д.14
	Ларина Наталья Юрьевна
	

	8
	Знаменская 

Сельская библиотека- филиал
	303334

Орловская область,

Свердловский р-н

с.Знаменское, ул. Центральная, д.1
	Самохина Валентина Николаевна
	

	9
	Козьминская сельская библиотека- филиал
	303333

Орловская область,

Свердловский р-н

с.Козьминское, ул. Почтовая, д.2
	Шмелева Лариса Валентиновна
	

	10
	Котовская 

сельская библиотека-филиал
	303320

Орловская область,

Свердловский р-н

д.Котовка
	Круговова

Галина

Ивановна
	

	11
	Кошелевская сельская библиотека- филиал
	303333

Орловская область,

Свердловский р-н

д. Кошелево, ул. Солнечная, д.1
	Никишина Елена Васильевна
	

	12
	Краснорыбницкая сельская библиотека- филиал
	303335

Орловская область,

Свердловский р-н

д.Красная Рыбница, ул. Центральная, д.1
	Сидорова

Валентина

Ивановна
	

	13
	Куракинская сельская библиотека- филиал
	303336

Орловская область,

Свердловский р-н

п.Куракинский, ул. Школьная, д. 6
	Кирьянова

Наталья

Павловна
	

	14
	Нахлёстовская сельская библиотека- филиал
	303320

Орловская область,

Свердловский р-н

д.Нахлестово, ул. Лётчика Леонтьева, д. 5
	Лаврова

Валентина

Алексеевна
	

	15
	Никольская

 сельская библиотека- филиал


	303332

Орловская область,

Свердловский р-н

с. Никольское, ул. Центральная, д. 2
	Иванова Анна Леонидовна
	

	16
	Никуличинская сельская библиотека- филиал
	303311

Орловская область,

Свердловский р-н

д. Никуличи, ул. Фета, д. 2
	Мялкина Татьяна Витальевна
	

	17
	Новопетровская сельская библиотека- филиал
	303311

Орловская область,

Свердловский р-н

д.Новопетровка, ул. Школьная, д. 5
	Студенникова

Ирина

Анатольевна
	

	18
	Плосковская сельская библиотека- филиал


	303331

Орловская область,

Свердловский р-н

с.Плоское, ул. Школьная, д. 10
	Басова

Мария

Андреевна
	

	19
	Степановская сельская библиотека- филиал
	303338

Орловская область,

Свердловский р-н

д.Степановка, ул. Центральная, д. 4
	Шибаева

Зоя

Павловна
	

	20
	Хотетовская сельская бибилотека- филиал
	303327

Орловская область,

Свердловский р-н,

д.Хотетово ул. Солнечная, д.58
	Ракитченкова

Марина

Александровна
	

	21
	Яковлевская сельская библиотека- филиал
	303326

Орловская область,

Свердловский р-н

д.Яковлевоул. Школьная, д.4
	Погорелова

Жанна

Вячеславовна
	


Приложение № 2 

к Регламенту

Образец  заявления

В  __________________________________

                         (указать библиотеку)
от ________________________________________

            ( Ф.И.О. или наименование юридического лица)

Адрес: ____________________________

Телефон:__________________________

Адрес электронной почты: ___________

Заявление

Прошу предоставить мне информацию, содержащуюся в справочно-поисковом аппарате библиотеки, базе данных __________________________________________________________________ 

 (указать, какие сведения запрашиваются)

Информацию прошу направить __________________________________________________________________
   (лично, по почте, по электронной почте)
                       

___________ ____________                             «___» __________ _____ г.

         (Ф.И.О.)                   (подпись)

Приложение № 3 

к Регламенту

График работы Муниципального казенного учреждения культуры «Центральная районная библиотека»

Центральная районная библиотека им. Н.С.Лескова, Центральная детская библиотека им. Е.А.Благининой

Режим работы: с 9.00до 18.00 без перерыва, 

Суббота, воскресенье – с 9.00 до 17.00.

Сельские библиотеки: с 10.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00, понедельник – выходной.

Последняя пятница каждого месяца санитарный день (пользователи не обслуживаются)

Информация о месте нахождения и графике работы Отдела культуры для направления документов и обращений

Почтовый адрес:  303320, Орловская область, Свердловский район, п. Змиевка, ул. Ленина, д. 25;

Телефон: 2-13-74;

Электронная почта: sverdotkult@mail.ru.

Режим работы Отдела культуры:

понедельник – пятница: с 8.30 до 17.30, перерыв на обед – с 13.00 до 14.00;

выходные дни – суббота и воскресенье.

