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                                                                                             к постановлению

администрации Грязинского
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                                                                                              № ___ от _____________
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»
I. Общие положения

Основанием  для разработки административного регламента по

предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее - административный регламент) является Федеральный закон от 27.07.2010г. №210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».            

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление доступа к

справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее – муниципальная услуга) в целях обеспечения  реализации конституционных прав граждан  на доступ к культурным ценностям и информации сосредоточенным в едином распределенном библиотечном фонде Липецкой области, а также дистанционного  доступа к иным информационным ресурсам.
2.Муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным учреждением  культуры «Межпоселенческий координационно-методический центр» Грязинского муниципального района Липецкой области (функции по оказанию данной муниципальной услуги  возложены на Грязинскую центральную районную библиотеку, далее районная библиотека).

3. При предоставлении муниципальной услуги по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных заявители взаимодействуют с районной библиотекой. 

Услуга может предоставляться в электронной форме.

Оказание муниципальной услуги в многофункциональном центре не предусмотрено.

4.Предоставление муниципальной услуги  по предоставлению доступа  к справочно - поисковому аппарату библиотек, базам данных осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Законом  Российской  Федерации  от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;  

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

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

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

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об  утверждении  сводного  перечня  первоочередных  государственных  и  муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»; 

Уставом муниципального бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческий координационно-методический центр» Грязинского муниципального района Липецкой области.
5. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных библиотеки. Информация о библиографических ресурсах библиотеки представляется в виде библиографической записи, содержащей следующие данные: автор, заглавие, место издания, год издания, издательство, объем документа (в страницах).
6. Заявителями в соответствии с настоящим административным регламентом являются физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в районную библиотеку.
Порядок получения консультации (справок) о предоставлении муниципальной услуги
7.Основанием для консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в районную библиотеку.
8.Результатом выполнения  административной процедуры по консультированию заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги является предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату на традиционных (бумажных) носителях и в электронном виде через автоматизированное рабочее место (далее - АРМ) непосредственно в помещении районной библиотеки в соответствии с блок-схемой прохождения административной процедуры (приложение №2).

9.Доступ к справочно-поисковому аппарату на традиционных (бумажных) носителях  в помещении  районной библиотеки свободный, поэтому регистрация запроса не осуществляется. Регистрируется только посещение  при входе пользователя в библиотеку.
Сроки исполнения муниципальной функции
10.Запрос о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме при посещении районной библиотеки осуществляется в устной форме и осуществляется в момент обращения при наличии свободного АРМ.

11.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.
Требования к местам предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов в соответствии с законодательством РФ «О социальной защите инвалидов» 
12.Требования к размещению и оформлению помещения районной библиотеки, предоставляющей муниципальную услугу по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных:
Центральный вход в здание районной  библиотеки должен быть оборудован вывеской с наименованием учреждения культуры.
Учреждение, предоставляющее муниципальную  услугу, должно быть размещено в специально приспособленных помещениях, доступных для населения, оборудованных отдельным входом. Муниципальная услуга оказывается в помещениях, оборудованных в соответствии с:
 санитарно-гигиеническими нормами и правилами, правилами пожарной безопасности, нормами охраны труда, и в защищенных от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенные температура и влажность воздуха, запыленность, загазованность, слабое освещение, шум, вибрация).

В помещениях, где предоставляется муниципальная  услуга, на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.
Районная библиотека должна быть оснащена специальным оборудованием, аппаратурой и приборами (в соответствии с назначением помещений), отвечающими требованиям стандартов и обеспечивающими надлежащее качество предоставления населению муниципальной услуги.

Должны быть места общего пользования (туалеты).

13.Требования к местам для ожидания.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов. 

Места ожидания оборудуются столами, стульями, кресельными секциями и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

Помещения для непосредственного взаимодействия специалиста заявителями должно быть организовано в виде отдельного рабочего места для каждого ведущего прием специалиста. 

Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных. 
В целях получения инвалидами муниципальной услуги библиотека должна обеспечивать:

возможность беспрепятственного входа и выхода из здания;
возможность самостоятельного передвижения по зданию в целях доступа к месту предоставления услуги;

оснащение помещений (мест предоставления муниципальной услуги) надписями, иной текстовой и графической информацией в доступных для инвалида форматах;

допуск в здание, в котором предоставляется услуга, или к месту предоставления услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, которые определяются Министерством труда и социальной защиты РФ;

допуск в здание библиотеки сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;  

для инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, обеспечивается помощь специалиста библиотеки в перемещении по зданию  и прилегающей территории, а также оказание иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, создающих препятствие для получения ими муниципальной услуги наравне с другими лицами;

оборудование на прилегающих к зданию территории мест для парковки автотранспортных средств инвалидов.

При отсутствии возможности оборудовать здание и помещение (места предоставления муниципальной услуги) вышеперечисленным требованиям прием граждан, являющихся инвалидами, осуществляется в специально   выделенных для этих целей помещениях (комнатах), расположенных на первых этажах здания, либо предоставление муниципальной услуги осуществляется по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме при наличии возможности такого предоставления. 
15.Требования к местам приема заявителей.

В районной  библиотеке выделяются помещения для приема заявителей.
Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы вывесками с указанием названия кабинета (читальный зал, абонемент и т.д.).

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных, печатающим  и сканирующим  устройствами.

Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для возможности оформления и заполнения документов.
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
16.Граждане Российской Федерации обращаются лично в районную библиотеку и предъявляют специалисту, уполномоченному для работы по предоставлению услуги по предоставлению доступа к справочно – поисковому  аппарату библиотек, базам данных документы:

документ, удостоверяющий личность заявителей;

заявление-поручительство от законных представителей  (для детей младше 14-лет).
Требования к документам, предоставляемым заявителем
17.Данные в представленных документах не должны противоречить данным документов, удостоверяющих личность.
18.В документах, предоставленных гражданином, не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Размер и порядок оплаты муниципальных услуг
19.Исполнение муниципальной услуги по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных на территории Грязинского муниципального района является бесплатным.

III. Состав. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде
Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

20.Информация о местах нахождения и контактных телефонах районной  библиотеки приводится в приложении №1  к административному регламенту.

На официальном Интернет-сайте администрации Грязинского   муниципального района Липецкой области – http: //gryazy.ru
21.Сведения о графике (режиме) работы районной библиотеки сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются:

в средствах массовой информации;

при входе в помещение библиотеки.

22.Информация о правилах предоставления муниципальной  услуги  по предоставлению доступа к справочно – поисковому аппарату библиотек, базам данных размещается:

непосредственно в районной библиотеке на стенде, где отражены:

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

текст настоящего административного регламента;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок получения справок и консультаций;

на Интернет – сайте;

в средствах массовой информации и т.д.

23. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги    по предоставлению доступа к справочно- поисковому аппарату библиотек, базам данных, в том числе о ходе предоставления  муниципальной услуги,  предоставляется в устной (лично или по телефону) или электронной форме.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок  должен начинаться  с информации о наименовании органа предоставления услуги, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

При устном обращении заявителей консультирование специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, осуществляется в соответствии  с графиком работы, указанным в приложении №1 к административному регламенту. 

Предоставление муниципальной услуги непосредственно в помещении библиотеки включает в себя следующие административные процедуры:
 24. К справочно-поисковому аппарату на традиционных (бумажных) носителях:

регистрация посетителя районной библиотеки на основании документа удостоверяющего личность, или для лиц до 14 лет на основании паспорта (поручительства) их родителей или иных законных представителей;

ознакомление с Правилами пользования библиотекой и другими актами, регламентирующими библиотечную деятельность;

оформление читательского формуляра, являющегося Договором присоединения, с личной подписью посетителя библиотеки;

при необходимости - консультативная помощь специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

25.Доступ к справочно-поисковому аппарату на традиционных (бумажных) носителях свободный.

26.Через АРМ (в электронной форме):

свободный доступ.

 27.Фиксация результата оказания муниципальной услуги:
 Результатом предоставления муниципальной услуги является непосредственный доступ к справочно-поисковому аппарату, базам данных библиотеки через справочно-поисковый аппарат на традиционных (бумажных) носителях или в электронном виде через АРМ. 

28.Информация о библиографических ресурсах  библиотеки представляется в виде библиографической записи, содержащей следующие данные: автор, заглавие, место издания, год издания, издательство, объем документа (в страницах).

 29.Муниципальная услуга считается предоставленной, если посетитель получил доступ к справочно-поисковому аппарату, базам данных библиотеки через справочно-поисковый аппарат на традиционных (бумажных) носителях или в электронном виде.

 30.При предоставлении муниципальной услуги непосредственно в помещении районной библиотеки к справочно-поисковому аппарату на традиционных (бумажных) носителях является  регистрация посетителей в читальном зале или на абонементе (приложение №3).

Основания для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги
31. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги заявителем  отсутствуют. 
32.Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

несоблюдение Правил пользования районной библиотекой;

несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

по техническим причинам.

IV. Порядок и формы контроля за  предоставлением муниципальной услуги
33.Контроль за соблюдением и исполнением ответственными
должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется должностными лицами отдела культуры администрации Грязинского муниципального района Липецкой области, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
        34.Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным 
лицом отдела культуры администрации Грязинского муниципального района Липецкой области, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками нормативных правовых актов Российской Федерации, Липецкой области, положений Регламента. Проверка также проводится по конкретному обращению заявителя.
35.Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги

организуются на основании приказов МБУК «Межпоселенческий координационно-методический центр», периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании утвержденного графика) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

36.Для проведения проверки полноты и качества предоставления 
Муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются сотрудники отдела культуры администрации Грязинского муниципального района, ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

37.Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их
должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.
         38.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя проведение проверок, расследований, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.
По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействий) и решений, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц

МБУК «Межпоселенческий координационно-методический центр»
39.
В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном или судебном порядке.

40.
Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги  во внесудебном порядке руководителю администрации Грязинского муниципального района Липецкой области.

Заявители вправе обратиться с жалобой в письменной (устной) форме лично или направить жалобу руководителю  МБУК «Межпоселенческий координационно – методический центр» Грязинского муниципального района Липецкой области или руководителю администрации Грязинского муниципального района Липецкой области по почте.
41.
Запись заявителей на личный прием руководителя осуществляется при личном обращении или при обращении по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет-сайтах, в средствах массовой информации.

42.
При обращении заявителя с жалобой в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 календарных дней с момента регистрации жалобы в МБУК «Межпоселенческий координационно –методический центр»  Грязинского муниципального района или руководителю администрации Грязинского муниципального района. В случае направления запроса в иные органы и организации для получения документов, необходимых для рассмотрения жалобы, влекущего превышение установленного срока ее рассмотрения, руководитель  МБУК «Межпоселенческий координационно-методический центр» Грязинского муниципального района Липецкой области или руководитель администрации муниципального района продлевает рассмотрение жалобы на срок, необходимый для получения
ответа на запрос, но не более чем на 30 календарных дней, с письменным уведомлением об этом заявителя.

       43.
Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:
фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;
наименование органа, в который направляется жалоба, фамилию, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого решения, действия (бездействия);
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) должностного лица, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;

личную подпись и дату.
К жалобе прилагаются копии документов, подтверждающие изложенные в ней обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых документов.
44.По результатам рассмотрения жалобы руководитель МБУК
«Межпоселенческий координационно - методический центр» Грязинского муниципального района Липецкой области или руководитель администрации Грязинского муниципального района принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.
45.Порядок рассмотрения жалобы заявителя:
в случае если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;
жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица МБУК «Межпоселенческий координационно-методический центр» Грязинского муниципального района Липецкой области или должностного лица отдела культуры администрации Грязинского муниципального района, а также членов их семьи, руководитель МБУК «Межпоселенческий координационно-методический центр» Грязинского муниципального района Липецкой области либо руководитель  администрации Грязинского муниципального района оставляет без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщает заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом (копия такой жалобы с сопроводительным письмом может быть направлена в органы внутренних дел по месту жительства заявителя);

если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель МБУК «Межпоселенческий координационно- методический центр» Грязинского муниципального района Липецкой области или руководитель администрации Грязинского муниципального района принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.
В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса невозможно дать без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 календарных дней с момента ее регистрации в МБУК «Межпоселенческий координационно- методический центр» Грязинского муниципального района Липецкой области или в администрации Грязинского муниципального района Липецкой области.

46.Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке.

47.Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. 

                    Приложение №1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно - поисковому аппарату библиотек, базам  данных»

Муниципальное образование   Грязинский муниципальный район

Название организации               Муниципальное бюджетное учреждение         

                                                      культуры (МБУК) «Межпоселенческий
                                                      координационно-методический центр»   
                                                      Грязинского муниципального района 

                                                      Липецкой области  (Грязинская 

                                                      центральная районная библиотека

Директор МБУК «Межпоселенческий координационно-методический центр»

                 Огурцова Наталия Анатольевна
Прием: вторник, четверг с 9.00 до 16.00

              Перерыв с 12.00 до 13.00

Телефон: (847461)26066

Факс:(847461)26066

Директор Грязинской центральной районной библиотеки

                  Дымова Ольга Васильевна

Прием: понедельник, среда с10.00 до 17.00,

             перерыв с13.00 до 14.00
Юридический адрес

399058, Липецкая область, г. Грязи, д.78

Тел.8(47461)26066

mkmc@griazy.lipetsk.ru
Фактический адрес
399058, Липецкая область, г. Грязи, ул. Революции 1905г., д.4

тел8(47461)22991

biblgriazy@ mail.ru
                  Приложение №3
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно - поисковому аппарату библиотек, базам  данных»

Форма журнала устного приема граждан

	№ п/п
	Дата 
	Ф.И.О. лица, пришедшего на прием 
	Адрес лица, пришедшего на прием 
	Краткое изложение вопроса 
	Краткое изложение разъяснения 
	Подпись лица, ведущего прием 


Приложение №2
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно - поисковому аппарату библиотек, базам  данных»

Блок-схема прохождения административных процедур  
при предоставлении муниципальной услуги 
«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»
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