А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

КЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
11.07.2011        №       1103
г. Клин

Московская область

Об утверждении Административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление доступа к справочно-поисковому 

аппарату муниципальных библиотек, их базам данных»

В целях проведения Административной реформы на территории Клинского муниципального района,

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату муниципальных библиотек, их базам данных»

И.о. Руководителя Администрации

Клинского муниципального района                                                                М.М.Самарина
Утвержден

постановлением Администрации

Клинского муниципального района

11.07.2011   №   1103
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату

 муниципальных библиотек, их базам данных»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее – Регламент)  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»  (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, а также порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, отвечающих за предоставление муниципальной  услуги.
1.2. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу Муниципальное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система». 

Полное официальное наименование - муниципальное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система».

Сокращенное наименование - МУК «ЦБС». 

Юридический адрес: 141601, Московская область, г.Клин, ул.Красная, д.6.

Телефон муниципального учреждения культуры «Централизованная библиотечная система»: 8(49624)23122.

Электронный адрес муниципального учреждения культуры  «Централизованная библиотечная система»: cbs-klin@list.ru.

Адреса и телефоны библиотек, осуществляющих услугу:

	
	Наименование
	Адрес
	№

телефона
	Режим

работы

	1.
	Центральная районная библиотека

межпоселенческая


	141601

Московская область,

г. Клин, ул. Красная, д.6
	2-31-22

2-73-02
	11.00 час.- 19.00 час.

выходной

понедельник



	
	пункты выдачи:
	
	
	

	
	пункт выдачи № 1


	141600

Московская область, г. Клин

ул.50лет Октября д.39 кв.2
	
	10.00 час. - 18.00 час.

выходной

воскресенье,

понедельник

	
	пункт выдачи № 2


	141600 

Московская область,

г.Клин, п.Майданово
	
	среда, суббота

11.00 час - 18.00 час.

вторник

11.00 час. - 17.00 час

	
	   пункт выдачи № 3
	141600 

Московская область,

г.Клин, ул.Чайковского д. 66, корпус 1, кв.40
	
	10.00 час. - 18.00 час.

выходной

воскресенье, 

понедельник



	2.
	Центральная детская библиотека

им. А.П. Гайдара

межпоселенческая
	141600 

Московская область,

г.Клин, ул.Ленина, д.20
	2-16-41 
	10.00 час. - 18.00 час.

выходной

понедельник

	3.
	Клинская детская библиотека № 2
	141600 

Московская область,

г. Клин, ул. Мира, д.5


	2-00-87
	10.00 час. - 18-00 час.

выходной

понедельник

	4.
	Клинская городская библиотека № 2


	141600 

Московская область,

г. Клин, Бородинский пр., д. 5
	2-57-54
	11.00 час.-19.00 час.

выходной

 среда



	5.
	Клинская городская библиотека № 6
	141600

Московская область,

г. Клин, 
ул. Мечникова,

д. 14, кв.2
	2-82-69
	11.00 час.- 19.00 час.

выходной

понедельник

	6.
	Сельская библиотека 

п. Чайковского


	141663 , Московская область,

Клинский район, п.Чайковского, д. 22
	
	10.00 час.- 18.00 час.

выходной

воскресенье



	
	Покровский пункт выдачи
	141611 

Московская область,

Клинский район, д.Покровка,

ул. Покровская, д. 39
	
	четверг, пятница, суббота 

11.00 час.- 14.00 час.

	7.
	Решоткинская сельская библиотека


	141625 

Московская область,

Клинский район, д.Решоткино, д. 57
	6-05-95
	11.00 час.-18.00 час

выходной

понедельник

перерыв

14.00 час. - 15.00 час.

	8.
	Спас-Заулковская сельская библиотека


	141667

Московская область,

Клинский район,

с.Спас-Заулок, ул.Центральная, д.187
	5-22-65


	11.00 час. - 18.00 час.

выходной

понедельник



	
	Захаровский пункт выдачи
	141633 

Московская область,

Клинский район д.Захарово, д.41-б
	
	среда

2.00 час. - 17.00  час.  суббота

12.00 час. - 16.00 час.

	9.
	Биревская сельская     библиотека
	141637 

Московская область,

Клинский район д.Бирево, д. 50


	
	11.00счас. - 18.00 час.

перерыв

14.00 час. - 15.00 час.

выходной

понедельник

	10.
	Высоковская городская библиотека


	141650 

Московская область,

Клинский район, г.Высоковск, 

ул. Владыкина, д. 9
	6-25-46
	11.00 час. - 19.00 час.

выходной

понедельник

	
	Пункты выдачи:
	
	
	

	
	Масюгинский пункт выдачи


	141650 

Московская область,

Клинский район, д.Масюгино, д.19, кв.3
	
	вторник, четверг

10.00 час. - 16.00 час.



	
	Колосовской пункт   выдачи


	141650 

Московская область,

Клинский район, д.Колосово, д. 70-а
	
	среда, суббота

11.00 час - 18.00 час.



	11.
	Высоковская детская библиотека
	141650

Московская область,

Клинский район г.Высоковск, 

ул. Владыкина, д. 9
	6-25-46
	10.00 час. - 18.00 час.

выходной

понедельник



	12.
	Решетниковская сельская библиотека
	141631 

Московская область,

Клинский район р.п.Решетниково,

ул.Центральная, д.47
	
	14.00 час. - 18.00 час.

выходной

понедельник



	13.
	Воздвиженская сельская библиотека
	141651

Московская область,

Клинский район, с.Воздвиженское, д.20
	5-64-85
	11.00 час.- 18.00час.

выходной

понедельник



	14.
	Воронинская сельская библиотека
	141642 

Московская область,

Клинский район, п.Шевляково, д. 10а
	6-64-96
	10.00 час. - 18.00 час.

выходной-

понедельник



	15.
	Слободская сельская библиотека


	141644 

Московская область,

Клинский район, д.Слобода,

ул. Центральная, д.11


	
	11.00 час.-18.00 час.

выходной

понедельник



	
	Борковский пункт выдачи
	141644 

Московская область,

Клинский район, д.Борки, д.2, кв. 4
	
	вторник-

11.00 час. - 16.00 час.

суббота-

11.00 час. - 16.00 час.

	16.
	Новощаповская сельская библиотека
	        141640 

Московская область,

Клинский район, д.Новощапово,

ул. Центральная, д.60
	4-01-90
	11.00 час. - 18.00 час.

выходной

понедельник

	17.
	Струбковская сельская библиотека
	141641 

Московская область,

Клинский район, д.Струбково,

ул. Центральная, д. 3
	
	10 час.30 мин.

16 час. 30мин

выходной

понедельник

	18.
	Нудольская сельская библиотека


	141623 

Московская область,

Клинский район, п.Нудоль,

ул. Футбольная, д. 23
	
	вторник, среда, 

четверг, суббота

10.00 час. - 17.00 час.

выходной

понедельник

	
	   Вертковский пункт  выдачи


	141623 

Московская область,

Клинский район, д.Вертково, д. 62
	
	пятница

11.00 час. - 18.00 час.

воскресенье

10.00 час. - 15.00 час

	19.
	Сельская библиотека

 п. Нарынка


	141624 

Московская область,

Клинский район, п.Нарынка,

ул. Королева, д. 10а
	
	10.00 час. - 18.00 час.

перерыв

12.00 час. - 14.00 час.

выходной

понедельник

	20.
	Малеевская сельская библиотека


	141620

Московская область,

Клинский район 

д.Малеевка 

ул.Центральная усадьба, д. 17
	
	11.00 час. - 18.00 час.

перерыв

14.00час. - 15.00 час.

выходной

понедельник



	21.
	Щекинская сельская библиотека
	141621

Московская область,

Клинский район, д.Кузнецово, д.12
	
	11.00 час.- 18.00 час.

перерыв

14.00 час. - 15.00 час.

выходной

понедельник

	22.
	Елгозинская сельская библиотека

	141656 

Московская область,

Клинский район, д.Елгозино, д. 46
	
	11.00 час.-18.00 час.

перерыв

14.00 час.- 15.00 час.

выходной

понедельник

	23.
	Петровская сельская библиотека


	141654 

Московская область,

Клинский район, с.Петровское,

ул. Центральная, д.6
	6-47-47
	11.00 час. - 18.00 час.

перерыв

14.00 час. - 15.00 час.

выходной

понедельник


1.3. В настоящем Административном регламенте используются следующие понятия:

База данных (БД) - набор данных, который представлен на машинном носителе в виде, позволяющем осуществлять автоматизированную переработку содержащейся в нем информации. База данных предназначена для хранения данных о приобретенных библиотекой изданиях (монографиях, справочниках, сборниках статей и т.п.), информации о местонахождении отдельных экземпляров (переплетов) каждого издания.

Справочно-поисковый аппарат – совокупность информационно-поисковых массивов, содержащих данные об адресах хранения в информационно-поисковой системе документов с определенными поисковыми образами документа 

1.4. Правовые основания для предоставления государственной услуги

· Конституция Российской Федерации; 

· Гражданский кодекс Российской Федерации; 

· Закон Российской Федерации от 09.10.1992г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» («Российская газета»,  № 248, 17.11.1992г.);

· Федеральным законом  от 06.10.2003г.  № 131–ФЗ «Об общих принципах организации  самоуправления в Российской Федерации»; 

· Федеральный закон от 29.12.1994г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле» («Российская газета», № 11-12, 17.01.1995г.);

· Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» («Российская газета», № 11-12, 17.01.1995г.);

· Федеральный закон от 27.07.2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета», № 165,  29.07.2006г.); 

· Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010г.);

· Федеральный закон «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ («Российская газета», № 25, 13.02.2009г.);

· Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» («Российская газета», № 247, 23.12.2009г.);

· Устав Муниципального учреждения культуры «Централизованная библиотечная система»


1.5. В соответствии с действующим законодательством муниципальная услуга исполняется бесплатно.


1.6. Результатом оказания муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» является: 

· Доступ к справочно-поисковому аппарату, базам данных библиотеки. Информация о библиографических ресурсах библиотеки представляется в виде библиографической записи, содержащей следующие данные: Автор, Заглавие, ISBN (международный стандартный книжный номер), Место издания, Год издания, Издательство, Объем документа (в страницах или мегабайтах); 

· Обоснованный отказ в предоставлении государственной услуги.


1.7. Получателями муниципальной услуги  являются физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в библиотеку.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги


2.1. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты, графике (режиме) работы каждой муниципальной библиотеки, оказывающей муниципальную услугу, размещаются на информационных стендах муниципальных библиотек и официальном интернет-сайте МУК «ЦБС».


 2.2. Информация о муниципальной услуге предоставляется:
1) непосредственно в помещениях муниципальных библиотек, оказывающих услугу: на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами муниципальных библиотек, ответственными за предоставление муниципальной услуги;
2) в рекламной продукции на бумажных носителях.
3) печатных средствах массовой информации, как минимум – в одной из городских газет или журналов;  
4) при обращении по телефону - в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;
5)  на Интернет-сайте МУК «ЦБС» www.biblio-klin.ru,
6) при обращении по электронной почте – в форме ответов на поставленные вопросы (компьютерный набор) на адрес электронной почты заявителя;
7) при письменном обращении (запросе) - в форме информационного письма на бумажном носителе, переданного почтой или непосредственно заявителю на руки;


2.3. На информационных стендах в помещениях муниципальных библиотек, предоставляющих, муниципальную услугу, должна быть размещена следующая информация:

· 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;


 2.4. Сроки консультирования о муниципальной услуге определяются в зависимости от используемого вида информирования в соответствии с условиями настоящего административного регламента:
1) по телефону;
2) на информационных стендах учреждений;
3) по электронной почте;
4)  посредством личного обращения;
5) на сайте в сети Интернет;
6) по письменным запросам (обращениям).


2.5. При использовании средств телефонной связи информация о наличии баз данных в муниципальной библиотеке предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать 5 минут.


В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


В случае если сотрудники муниципальной библиотеке не могут ответить на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух часов.


2.6. На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещениях муниципальных библиотек, информация предоставляется в соответствии с режимом работы муниципальных библиотек, на Интернет-сайте МУК «ЦБС» – круглосуточно.


2.7. При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес  обратившегося не ранее следующего рабочего дня с момента поступления обращения.


2.8. Консультирование получателя муниципальной услуги по интересующим вопросам во время личного приема специалистом муниципальной библиотеки не может превышать 10 минут.


2.9. При информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения.


2.10. Граждане, обратившиеся в муниципальную библиотеку с целью получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами: об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги, о сроке выдачи результатов муниципальной услуги. 


2.11. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1)  завершение установленной законом процедуры ликвидации муниципальной библиотеки, оказывающей муниципальную услугу, решение о которой принято учредителем;
2) отсутствие запрашиваемой базы данных в муниципальной библиотеке.
3) несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;


4) запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;

5) обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;
6) текст электронного обращения не поддаётся прочтению;


2.12. Ответы на обращения иностранных граждан и лиц без гражданства даются на русском языке.


2.13. Сроки предоставления муниципальной услуги


Предоставление муниципальной услуги непосредственно в помещении библиотеки к справочно-поисковому аппарату на традиционных (бумажных) носителях и в электронном виде через поисковый терминал  и сайт библиотеки осуществляется в соответствии с режимом работы библиотеки и при наличии свободного поискового терминала осуществляется сразу в момент обращения.


2.14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.


2.15. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги:

1. В помещениях для работы с заинтересованными лицами должны быть размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графику работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями муниципальной услуги и ряд дополнительной справочной информации, касающейся предоставления доступа к муниципальной услуге. 

2. Рабочие места для предоставления услуги  в электронном виде должны быть оборудованы компьютерами.

3. Для ожидания приема получателям муниципальной услуги должны быть отведены места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги непосредственно в помещении библиотеки включает в себя следующие административные процедуры:

 3.1.1. Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату на традиционных (бумажных) носителях:

 - регистрация посетителя 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 билета (формуляра), являющегося Договором присоединения, с личной подписью посетителя библиотеки;

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

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

3.1.2. Предоставление доступа через поисковый терминал (в электронной форме):

- В Центральной районной библиотеке  при обращении к специалисту

3.2. Предоставление муниципальной  услуги через сайт библиотеки осуществляется в режиме  запрос-ответ.

3.3. Фиксация результата оказания муниципальной услуги.

3.3.1. 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 поисковый терминал или сайт библиотеки. Информация о библиографических ресурсах библиотеки представляется в виде библиографической записи, содержащей следующие данные: автор, заглавие, ISBN (международный стандартный книжный номер), место издания, год издания, Издательство, Объем документа (в страницах или мегабайтах).

 3.3.2. 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. 

3.3.3. При предоставлении муниципальной услуги непосредственно в помещении библиотеки  к справочно-поисковому аппарату на традиционных (бумажных) носителях – регистрация посетителей в Справочно-библиографическом отделе (СБО) библиотеки.

3.3.4. При предоставлении муниципальной услуги через сайт библиотеки автоматически фиксируется количество обращений к справочно-поисковому аппарату в электронном виде.

4. Показатели доступности и качества предоставления

 муниципальной услуги

4.1. Доступность оказания муниципальной услуги:

- наличие системы информирования и консультирования по пользованию справочно-поисковым аппаратом, в соответствии с административным регламентом;

- оказание услуги в соответствии со сроками, предусмотренными настоящим административным регламентом.  

4.2. Качество оказания муниципальной услуги:

  -  квалификация персонала, оказывающего государственную услугу;

  - отсутствие жалоб на качество предоставления государственной услуги;

- удовлетворенность пользователей данной государственной услугой качеством оказания государственной услуги не менее 80 %.  

5. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции


5.1. Внутренний контроль за предоставлением муниципальной услуги    осуществляется директором МУК «ЦБС».


5.2.  Текущий контроль может осуществляться путем проведения проверок:
- полноты и качества исполнения муниципальной услуги, 
- выявления нарушений исполнения положений настоящего административного регламента, прав потребителей муниципальной услуги;
- рассмотрения, своевременного принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц муниципальных библиотек. 


5.3. Проверки могут быть плановыми (ежегодными) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя).


6. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, 

осуществляемых в ходе выполнения административного регламента

6.1. Граждане имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления исполнения муниципальной функции, действий или бездействия библиотекарей или должностного лица, обратившись в Управление по делам культуры и искусства Администрации Клинского муниципального района,  а также другие органы муниципальной  и государственной власти.


6.2. Обращение граждан может осуществляться в письменном виде, направлено по почте, электронной почте, на Интернет-сайт Управления по делам культуры и искусства Администрации Клинского муниципального района (адрес: Московская область, г.Клин, Тверской проезд, д.1/11, тел.8-(496-24)-2-57-21, E-mail: updki@mail.ru, часы работы: понедельник – пятница с 9.00 – 18.00 ч.), Учреждения. 


6.3. Письменное обращение (жалоба) получателя Услуги должно содержать следующую информацию:

· Наименование или фамилию, имя, отчество руководителя Управления или учреждения;

· Фамилия, имя, отчество заявителя;

· Почтовый адрес заявителя;

· Текст обращения;

· Личную подпись заявителя;

· Дату составления обращения.

К письменному обращению могут быть приложены документы или их копии, на которые заявитель ссылается в обращении.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не предоставлены.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.


6.4. Прием письменных обращений в Управлении осуществляет начальник или специалист Управления по делам культуры и искусства Администрации Клинского муниципального района.


6.5. Письменное обращение, поступившее в Управление или Учреждение в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации. В случае необходимости получения дополнительной информации срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем 30 дней, о чем сообщается заявителю с указанием причин продления рассмотрения.


6.6. Прием заявителей осуществляется в течение установленного режима работы Управления. Во время приема может быть принята устная форма обращения.


При устной форме обращения заявитель обязан предъявить документ, удостоверяющий его личность.


В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.


В случае если в устном обращении содержаться вопросы, решение которых не входит в компетенцию Управления, заявителю дается разъяснение, куда  и в каком порядке следует обратиться.


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


6.7. Обращения заявителей в установленной форме фиксируется в журнале  регистрации заявлений и обращений граждан.


6.8. Требования к жалобе (претензии), поданной по электронной почте, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе (претензии), поданной письменной форме


6.9. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

· Отсутствия сведений, предусмотренных п.6.3. настоящего Регламента;

· В обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Управления или Учреждения; 

· Текст письменного обращения не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

· Содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы и обстоятельства.


6.10. Результатом исполнения данной административной процедуры является ответ на обращение заявителя.
