ПРОЕКТ


Администрация  муниципального образования Громовское сельское поселение муниципального образования 
Приозерский муниципальный район 

Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _______  2011 г. 



№  



п. Громово
 

 

	Об утверждении Административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, их базам данных».



 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, их базам данных» (приложение).

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его опубликования
3. Обеспечить опубликование настоящего постановления в газете «Красная звезда» и размещение на официальном сайте администрации муниципального образования Громовское сельское поселение www.admingromovo.ru/administrativnye_reglamenti/ . 
4.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
 

Глава администрации:

 

Л.Ф. Иванова

 
Испол. Степанова Е.П. тел. 99-471
Согласовано: юрист Сунн Е.С.
Разослано: дело -2, Степанова Е.П. -1
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

МО Громовское сельское поселение

от _______  2011 года  № ____

(приложение) 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОСТУПА К СПРАВОЧНО-ПОИСКОВОМУ АППАРАТУ БИБЛИОТЕК, ИХ БАЗАМ ДАННЫХ» 
 

1.            Общие положения.

1.1. Административный регламент   предоставления муниципальной услуги  «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, их базам данных» (далее – административный регламент) разработан во исполнение распоряжения Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р  «Об утверждении Сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти  субъектов РФ и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов РФ и муниципальными учреждениями»  и в целях повышения качества предоставления,  доступности и создания комфортных условий для получения муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, их базам данных».

1.2.  Предоставление муниципальной услуги осуществляет: Муниципальное учреждение  культуры культурно-спортивный комплекс «Громово» (далее - МУК КСК «Громово») в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

1) Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ (ред. от 27.12.2009)  «О библиотечном деле»;

2) Областной закон Ленинградской области от 3 июля 2009 года N 61-оз  «Об организации библиотечного обслуживания населения Ленинградской области общедоступными библиотеками»;

3) Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

4) Закон РФ от 27.04.1993г. № 4866-1 (ред. от 09.02.2009) «Об обжаловании в суд действий  и решений, нарушающих права и свободы граждан»;

5) Постановление  Комитета РФ по стандартизации, метрологии и сертификации от 28 июня 1993г. №163 «Об утверждении Общероссийского классификатора услуг населению»; 

6) Устав муниципального образования Громовское сельское поселение муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области;  

7) Устав муниципального учреждения культуры  культурно-спортивного комплекса «Громово»; 

8) Иными нормативно-правовыми актами;

1.3. Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных библиотек МУК КСК «Громово» осуществляется через систему каталогов и картотек, разовой библиографической справки, библиографического списка литературы по заданной теме.

1.4. Результатом оказания муниципальной услуги  является:

1) предоставление информации о составе библиотечного фонда через систему каталогов и (или) других форм библиотечного информирования;

2) обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

1.5. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица  без ограничений, имеющие намерение получить доступ к муниципальной услуге.   

2.  Требования к порядку исполнения муниципальной услуги.

2.1.  Порядок  информирования о правилах предоставления муниципальной услуги


2.1.1. Муниципальная услуга предоставляется по адресам:


188744,  Ленинградская область Приозерский район п.Громово, ул. Центральная, д.15 – МУК КСК «Громово»,  со вторника  по пятницу с 11 часов  до 20 часов, обеденный перерыв с 14 часов до 16 часов,  в субботу – с 11 часов до 17 часов, в предвыходные и предпраздничные дни -  до 19 часов., санитарный день – каждый последний день месяца, в воскресенье, понедельник – выходной;


188740, Ленинградская область Приозерский район п.ст.Громово, ул. Строителей, 9г  – МУК КСК «Громово»,  с со вторника  по пятницу с 11 часов  до 20 часов, обеденный перерыв с 14 часов до 16 часов,  в субботу – с 11 часов до 17 часов, в предвыходные и предпраздничные дни -  до 19 часов., санитарный день – каждый последний день месяца, в воскресенье, понедельник – выходной;

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется библиотекарями МУК КСК «Громово» в ходе личного обращения  пользователей и с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, электронной почты, посредством размещения в сети Интернет на сайте МО Громовское сельское поселение МО Приозерский  муниципальный район Ленинградской области (www.admingromovo.ru/administrativnye_reglamenti/ ), изданий информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.), размещения информации на стендах.  


2.1.2. Номера телефонов для справок: 

МУК КСК «Громово» п.ст.Громово: 8-813-79-90-190


МУК КСК Громово» п.Громово: 8-813-79-99-399

2.1.3. Электронный адрес:

МУК КСК «Громово» в п.Громово - mukkskbiblioteka@yandex.ru
МУК КСК «Громово» в п.ст.Громово - ts.dosuga@yandex.ru


2.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан и  юридических лиц должностные лица и специалисты МУК КСК «Громово» п.ст.Громово  и МУК КСК «Громово» п.Громово  информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании учреждения МУК КСК «Громово», в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.3. 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;  

4) при обращении по телефону - в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;

5) на официальном  Интернет-сайте  муниципального образования Громовское сельское поселение  www.admingromovo.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;

2.4. 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;

- схема размещения справочных служб и рабочих мест (отделов), консультирующих специалистов, режим консультирования и приема ими граждан;

 - порядок получения справок и консультаций.  

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги 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) по письменным запросам (обращениям).

2.6. 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  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 библиотеки не могут ответить на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух часов.

2.7. На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещениях муниципальных библиотек, информация предоставляется в соответствии с режимом работы муниципальных библиотек.

2.8. 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.

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

2.10. 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.

2.11. 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. 

2.12. 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 обращения не поддаётся прочтению; 

7) нарушение правил пользования  библиотекой;

8) не указаны фамилия, имя, отчество заявителя и адрес, по которому должен быть направлен ответ.

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

14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

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

1) сотрудники, осуществляющие прием и информирование, должны быть обеспечены личными идентификационными карточками и (или) настольными (настенными) табличками с указанием фамилии, имени, отчества и наименования должности ответственного сотрудника;

2) 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;

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

3.            Административные процедуры.

Предоставление юридическим и физическим лицам муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1.1. При личном обращении заявителя:

1)  прием и регистрация заявителей на основании документа, удостоверяющего личность, для лиц до 14 лет на основании паспорта (поручительства) их родителей или иных законных представителей (приложение 1);

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

3) оформление читательского формуляра с личной подписью заявителя (приложение 2);

         4) заполнение обращения (запроса) получателя муниципальной услуги, оформленное по установленной настоящим административным регламентом форме (приложение 3); 

5) предоставление доступа к муниципальной услуге;

2. Предоставление доступа к муниципальной услуге при личном обращении осуществляется в часы работы муниципальных библиотек.

4. Муниципальная услуга считается качественно оказанной, если потребителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая им информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения. 

5. В случае, если запрашиваемая база данных отсутствует в данной муниципальной библиотеке, получателю муниципальной услуги должна быть  выдана информация о месте её нахождения/размещения или даны рекомендации по её поиску.

6.  Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 4  к  настоящему административному регламенту.

4.  Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1.            Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие соответствующих решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными действиями (процедурами) по предоставлению муниципальной услуги, и принятием соответствующих решений осуществляется главой администрации МО Громовское сельское поселение.

4.2.            Текущий контроль за предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения главой администрации проверок соблюдения и исполнения Административного регламента, иных нормативных актов Российской Федерации и Ленинградской области.

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

5.1.            Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

5.2.            Досудебное (внесудебное) обжалование

5.2.1.      Заявитель имеет право обратиться с жалобой к главе администрации МО Громовское сельское поселение лично или направить письменное обращение. 
5.2.2.      При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

5.2.3.      Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.4.      По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

5.2.5.      Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю по адресу, указанному в обращении, простым письмом.

5.3.            Судебное обжалование

5.3.1.      Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке в Приозерском  городском суде по адресу: город Приозерск, дом №21  (если заявителем выступает физическое лицо) или в Арбитражном суде Санкт-Петербурга и Ленинградской области по адресу: 191015, город Санкт-Петербург, Суворовский проспект, дом 50/52 (если заявителем выступает индивидуальный предприниматель или юридическое лицо).

5.3.2.      Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и законных интересов.
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Образец поручительства

	Я гр., Ф. __________________________

И. _______________________________

О. _______________________________

    Обязуюсь следить за чтением 

и отвечать за книги, взятые  моим

ребенком  в  ___________ библиотеке.

Работаю: где ______________________

__________________________________

кем ______________________________

номер контактного телефона _________

Домашний адрес ___________________

Подпись ________________
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Форма заполнения читательского формуляра

	ЗАМЕТКИ БИБЛИОТЕКАРЯ
	ФОРМУЛЯР ЧИТАТЕЛЯ

№

Год

Фамилия_______________________________

Имя, отчество___________________________

Год рождения___________________________

Национальность_________________________

Образование____________________________

Профессия______________________________

Учебное заведение (если учиться)__________

_______________________________________

Домашний адрес, телефон________________

_______________________________________

Паспорт серия____№_____________________

Кем и когда выдан_______________________

_______________________________________

Состоит ли читателем библиотеки с________

_______________________________________

Правила библиотеки обязуюсь 

выполнять______________________________

подпись читателя

	2

КАКИМИ ЕЩЕ БИЬЛИОТЕКАМИ 

ПОЛЬЗУЕТСЯ

ЛИТЕРАТУРОЙ ПО КАКИМ

ВОПРОСОМ ИНТЕРЕСУТСЯ

КАКИМИ ЯЗЫКАМИ ВЛАДЕЕТ

ОБЩЕСТВЕННЫЕ ПОРУЧЕНИЯ
	3
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В _______________________________________
(указать наименование библиотеки)

от ______________________________________          (фамилия, имя, отчество физического лица)
проживающего по адресу: 

_________________________________________
(указать индекс, точный почтовый адрес заявителя)
тел. _____________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию о сведениях и/или наличии  изданий, хранящихся   в Громовской (Красноармейской) библиотеке МУК КСК «Громово»:

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________(указать точное название издания)

Нужное подчеркнуть:

1) автора издания;

2) сведения о годе издательства издания;

3) краткую аннотацию издания;

4) сведения о местонахождении издания, в том числе ссылки на другие библиотеки 

5) другое _________________________________________________________________

Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть): 

- выслать по указанному в заявлении адресу;

- выслать по адресу: _______________________________________________________________________________
(указать индекс, точный почтовый адрес получателя)

- получу лично в руки.

______________                               _______________                      (_______________________)

      (дата)                                                           (подпись)                                                (фамилия, инициалы)
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БЛОК- СХЕМА

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










Прием и регистрация заявления





Личное обращение заявителя о предоставлении информации





Рассмотрение заявления 





Подготовка информации в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 





Личное обращение заявителя о предоставлении информации





Обращение заявителя с письменным заявлением о предоставлении информации





Прием и регистрация получателя услуги в библиотеках МУК КСК


«Громово»





Отказ в предоставлении муниципальной услуги 





Направление информации заявителю посредством почтовой или 


электронной связи








Направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной  услуги








 Оформление читательского формуляра (на основании документа, удостоверяющего личность)








Ознакомление с Правилами пользования  библиотеками и другими локальными актами МУК КСК «Громово», регламентирующими


библиотечную деятельность





Возврат  получателем услуги  документов в библиотеки МУК КСК «Громово»





Выдача  получателю услуги  документа в пользование  по требованию  в читальном зале





 Выдача  получателю услуги  документа в пользование  по требованию на дом





Размещение информации на информационном стенде  муниципальной библиотеки

















Публичное информирование 








