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Административный регламент предоставления муниципальным учреждением культуры «Сергиево-Посадская центральная межпоселенческая библиотека» услуги          

 «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, 

базам данных»


I. Общие положения

1.1. Административный регламент услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»  (далее – услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению услуги заинтересованным в укакзанной информации лицам.

1.2. Услуга предоставляется всеми библиотеками, входящими в состав  муниципального учреждения культуры «Сергиево-Посадская центральная районная межпоселенческая библиотека»: центральной районной библиотекой им. В.В. Розанова, Детской библиотекой, Клементьевской библиотекой. 

1.3. Получателями  услуги являются юридические и физические лица.

1.4. В настоящем регламенте используются следующие понятия:

база данных – набор данных, который достаточен для установления цели и предоставлен на машинном носителе в виде, позволяющем осуществить автоматизированную переработку содержащейся в нем информации;

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

пользователь библиотеки – физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки. Пользователем библиотеки может стать любой гражданин независимо от пола и возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии. Пользователи, не достигшие возраста 14 лет, регистрируются на основании документов, заверенных их родителями или законными представителями;

документ – материальный объект с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для передачи во времени и пространстве в целях  хранения и общественного использования;

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

читательский формуляр – документ, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документов.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование услуги: предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных.

2.2. Наименование учреждения, предоставляющего услугу: муниципальное учреждение культуры «Сергиево-Посадская центральная районная межпоселенческая библиотека» (далее – МУК «СП ЦРМБ»).

2.3. Результатом предоставления услуги является получение доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных.
2.4. Срок предоставления услуги. 

2.4.1.  В помещениях библиотек МУК «СП ЦРМБ» доступ предоставляется в соответствии с режимом работы библиотек в течение 15 минут. 

2.4.2. Через сеть Интернет услуга предоставляется круглосуточно, без ограничений по времени.

2.4.3. При информировании по обращениям, поступившим по электронной почте, ответ направляется в адрес заявителя в течение 2-х рабочих дней после получения запроса.  
2.4.4. При информировании по письменным обращениям ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации письменного обращения.

2.5. Правовые основания для предоставления  услуги: 
1) Конституция Российской Федерации;

2) Гражданский кодекс Российской Федерации;

3) Федеральный Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
4) Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

5) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
6) Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 
7) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
8) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
9) Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 № 729-р «Перечень услуг,  оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;
10) Закон Московской области от 20.06. 2006 № 90/2006-ОЗ «О библиотечном обслуживании населения Московской области общедоступными библиотеками»;
11) Устав  муниципального образования «Сергиево-Посадский муниципальный район Московской области»;
12) Устав муниципального учреждения  культуры «Сергиево-Посадская центральная районная межпоселенческая библиотека».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги: 

2.6.1. При первичном обращении за предоставлением услуги в помещениях библиотек МУК «СП ЦРМБ» получатели услуг предоставляют:

- паспорт, иной документ, удостоверяющий личность – для физических лиц;

- документы, удостоверяющие личность законных представителей (родителей, усыновителей или опекунов) получателя услуги, в случае, если получателями услуги являются несовершеннолетние в возрасте до 14 лет;

- письменное поручительство законных представителей (родителей, усыновителей или опекунов) получателя услуги, в случае, если получателями услуги являются несовершеннолетние  в возрасте до 14 лет;

- договор, дающий право на получение услуги – для юридических лиц.

При повторном обращении за предоставлением услуги в помещениях библиотек МУК «СП ЦРМБ» предоставление услуги осуществляется на основании читательского формуляра.
2.6.2. При обращении за предоставлением услуги через сеть Интернет документы не требуются.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  услуги, отсутствуют.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги:

2.8.1. Завершение установленной законом процедуры ликвидации учреждения, оказывающего услугу, решение о которой принято учредителем.

2.8.2. Отсутствие у получателя услуги следующих документов в соответствии с п.2.6.1 настоящего административного регламента.

2.8.3. Несоблюдение Правил пользования библиотеками МУК «СП ЦРМБ».

2.8.4. Запрос заявителя противоречит нормам авторского права.

2.8.5. Несоответствие обращения содержанию услуги.

2.8.6. Текст электронного (факсимильного) обращения не поддается прочтению.

2.8.7. Технические неполадки на серверном оборудовании и/или технические проблемы с Интернетом.

2.9. Предоставление услуги осуществляется бесплатно. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении за предоставлением услуги составляет 30 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления услуги составляет 20 минут.

2.11. Регистрация запроса заявителя о предоставлении услуги не требуется.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются услуги: 

2.12.1. Помещения соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы». Указанные помещения оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

2.12.2. В помещениях для работы с получателями услуги размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления услуги, графики работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями услуги и ряд дополнительной справочной информации.

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

2.12.4. Сотрудники, осуществляющие прием и информирование, обеспечены личными идентификационными карточками и (или) настольными (настенными) табличками с указанием фамилии, имени, отчества и наименования должности ответственного сотрудника.

2.12.5. Рабочие места для предоставления услуги оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к базам данных МУК «СП ЦРМБ». 

2.13. Показателем доступности и качества услуги является отношение количества получателей, воспользовавшихся услугой своевременно и в полном объеме, к общему количеству заявителей. 

2.14.  Услуга предоставляется в помещениях по адресам:


Центральная районная библиотека им. В.В.Розанова: 141300, г.Сергиев Посад, ул.Валовая, д.5. Телефон: 540-44-52. Режим работы понедельник - четверг с 10.00 до  19.00 час., суббота, воскресенье с 10.00 до 18.00 час., пятница – выходной.


Детская библиотека МУК «СП ЦРМБ»: 141300, г.Сергиев Посад, Новоугличское ш., д.94-а. Телефон: 542-88-32. Режим работы понедельник - четверг с 09.00 до  18.00 час., суббота, воскресенье с 10.00 до 18.00 час., пятница – выходной.


Клементьевская библиотека МУК «СП ЦРМБ»: 141300, г.Сергиев Посад,                     ул. Клементьевская, д.72. Телефон: 549-01-80. Режим работы понедельник - четверг с 10.00 до  19.00 час., суббота, воскресенье с 10.00 до 18.00 час., пятница – выходной.

Веб-сайт МУК «СП ЦРМБ» http://www.rozanov-lib.ru. 


Электронный адрес: rozanow-lib@mail.ru.

2.15. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги. Если предоставление муниципальной услуги не связано с письменным или устным запросом заявителя, то раздел не заполняется.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

3.1. Административные процедуры по предоставлению услуги в помещениях библиотек МУК «СП ЦРМБ» включают в себя следующие административные процедуры:

- регистрацию получателя услуг;

- консультирование получателя услуги по получению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных, хранящимся в МУК «СП ЦРМБ»;

- предоставление получателю доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных. 

Основанием для начала предоставления услуги является личное обращение получателя услуги.

3.1.1. Регистрация  получателя услуги.

Основанием для регистрации получателя услуги является личное обращение получателя услуги в библиотеки.

Регистрация получателя услуги, перерегистрация читателя осуществляется  в соответствии с правилами пользования  библиотек.  Регистрация одного пользователя библиотеки осуществляется в течение 10 минут, перерегистрация  – в течение 5 минут. Перерегистрация осуществляется один раз в год.

Регистрация получателя  услуги предусматривает:

прием документов, установление личности получателя услуги;

установка наличия (отсутствия) оснований  для отказа в приеме документов, либо отказа в предоставлении услуги;

заполнение читательского формуляра получателя услуги.

3.1.2. Консультирование получателя услуги:

Специалист учреждения,  выполняющий функции консультанта в вежливой и корректной форме консультирует получателя услуги по доступу к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных, их использованию, методике самостоятельного поиска информации. Максимальное время консультирования специалистом получателей услуги –  10 минут.

3.1.3. Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных в помещениях МУК ЦРМБ включает:

· предоставление заявителю картотеки;

· просмотр заявителем картотеки.

3.2.  Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.2.1.Доступ к получению услуги в электронной форме осуществляется через сайт МУК «СП ЦРМБ» http://www.rozanov-lib.ru. 
3.2.2. Справочно-поисковый аппарат библиотек обновляется в течение месяца со дня поступления нового издания в библиотеку, в также исключения издания  из фонда библиотеки. Базы данных, правообладателем которых муниципальные библиотеки не являются, обновляются по мере приобретения баз.

3.2.3. Поисковая система справочно-поискового аппарата и базы данных должна иметь возможность поиска по заглавию, автору, ключевому слову, теме  и году издания.

3.2.4. Автоматический сформированный ответ справочно-поискового аппарата и базы данных пользователю должен содержать следующие информационные поля: вид документа, шифр издания, автора, заглавие, выходные данные, предметные рубрики, количество экземпляров, место хранения.

3.2.5. Директор МУК «СП ЦРМБ» письменным приказом назначает специалиста, ответственного за наполнение и достоверность справочно-поискового аппарата и базы данных, и специалиста, ответственного за размещение  справочно-поискового аппарата и базы данных в сети Интернет.

3.3. Порядок получения услуги в электронном виде через сеть Интернет.

3.3.1. Через Интернет услуга оказывается в электронном виде всем пользователям, если их количество не превышает 5000 человек, одновременно. Процесс оказания услуги начинается при обращении пользователя в соответствующий раздел на сайт МУК «СП ЦРМБ» http://www.rozanov-lib.ru. 
Максимальный срок ожидания при полной загрузке сервера (более 5000 запросов одновременно), составляет 5 минут. Максимальный срок формирования ответа на электронный запрос пользователя в иной ситуации составляет 5 минут.

3.3.2. После введения пользователем необходимого запроса и автоматизированной обработки запроса сервер возвращает пользователю сформированный программой ответ (в случае обнаружения информации выводит на экран соответствующую информацию, в случае не обнаружения информации выводит запрос о том, что информация не обнаружена).
3.4. Услуга считается выполненной, если получателю услуги предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения по причинам, перечисленным в пункте 2.7 раздела II административного регламента.
3.5. В случае если запрашиваемая информация отсутствует в МУК «СП ЦРМБ», получателю услуги предоставляется информация о месте ее предоставления или даются рекомендации по ее поиску.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги


4.1. Внутренний контроль за предоставлением услуги осуществляется директором  МУК «СП ЦРМБ».


4.2. Внешний контроль за предоставлением услуги осуществляется начальником управления по культуре, спорту и делам молодежи администрации Сергиево-Посадского муниципального района.


4.3. Контроль осуществляется путем проведения проверок. Проверки могут быть плановыми  и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению пользователя.


4.4. Директор МУК «СП ЦРМБ» организует работу по предоставлению услуги, определяет должностные обязанности специалистов, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законодательства Российской Федерации.


4.5. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.


4.6. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица и принимаемого им решения по предоставлению 
муниципальной услуги

            5.1.  В части  досудебного обжалования: 
Действия (бездействие) и решения должностных лиц МУК «СП ЦРМБ», предоставляющих услугу, могут быть обжалованы заинтересованными физическими и юридическими лицами. 

5.2. Заинтересованные физические и юридические лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) специалистов МУК «СП ЦРМБ» к директору МУК «СП ЦРМБ». Жалоба может быть направлена письменно по адресу: 141300, г. Сергиев Посад, ул.Валовая, д. 5, по электронной почте:  rozanow-lib@mail.ru. или высказана устно на личном приеме у директора.  Личный прием граждан директором МУК «СП ЦРМБ» осуществляется по пятницам с 14-00 до 16-00. Запись по телефону: 540-44-52.
5.3. Заинтересованные физические и юридические лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) руководителя МУК «СП ЦРМБ» к начальнику управления по культуре, спорту и делам молодежи администрации Сергиево-Посадского муниципального района. Жалоба может быть направлена письменно по адресу: 141300,             г. Сергиев Посад, пр-т Красной Армии, д.169, по электронной почте: spculture@mail.ru. или высказана устно на личном приеме у начальника.  Личный прием граждан начальника управления осуществляется по понедельникам с 15-00 до 18-00. Запись по телефону: 540-63-63.

5.4. В письменной жалобе получателя услуги указывается:


1) фамилия, имя, отчество получателя услуги;


2) контактный почтовый адрес (и или) электронный почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


3) предмет жалобы;


4) личная подпись получателя услуги.


При себе необходимо иметь документ, удостоверяющий личность.


5.5. Должностное лицо, рассматривающее жалобу, обязано:

1) обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;


2) по результатам рассмотрения жалобы принять меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;


3) направить письменный ответ за своей подписью по существу поставленных в жалобе вопросов в течение 30 дней со дня регистрации жалобы по почтовому адресу, указанному в обращении, либо передать лично заявителю; в исключительных случаях должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока его рассмотрения


5.6. Ответ на жалобу не дается в случаях:

1) если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или указаны недействительные сведения;

2) если текст жалобы не поддается прочтению;

3) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи;

4) 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. 

О решении, об отказе в рассмотрении жалобы заявитель уведомляется письменно. 

 
5.7. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента в судебном порядке, осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

                                                                                              Приложение

                                                                                               к административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги



Обращение получателя услуги





Получение пользователем сформированного программой ответа





Автоматизированная обработка запроса





Введение пользователем запроса





Предоставление получателю доступа





Консультирование получателя услуг





Регистрация получателя услуг





На сайт МУК «СП ЦРМБ»





В помещении библиотек МУК «СП ЦРМБ»








