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администрациЯ Цимлянского района

Ростовской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18.02.2013 г.
                                  № 157        
           
г. Цимлянск
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление доступа к справочно-поисковому

аппарату  библиотек, базам данных»

         В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

      1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату  библиотек, базам данных», согласно приложению.
     2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.
     3. Постановление Администрации Цимлянского района от 05.04.2011 года № 371 «Об утверждении административных регламентов в сфере культуры» считать утратившим силу.
    4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя Главы Администрации Цимлянского района по социальной сфере Кулягина К.А.
Глава Цимлянского района                                                       В.П. Сапонов

Постановление вносит

отдел культуры Администрации

Цимлянского района

Приложение № 1 

к постановлению Администрации 

Цимлянского района 

от 18.02.2013 г.  № 157
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по представлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» 
1. Общие положения
1.1.
Настоящий     административный     регламент     по     организации библиотечного обслуживания населения (далее Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга).
Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при организации библиотечного обслуживания населения (далее библиотечное обслуживание населения).
1.2.
Перечень    правовых    актов,    непосредственно    регулирующих исполнение муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги по библиотечному обслуживанию населения осуществляется в соответствии:
- Конституцией Российской Федерации;
· Федеральным законом от 06 октября 2003 года   N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

· Федеральным законом от 09 октября 1992 года    N 3612-1  "Основы законодательства Российской Федерации о культуре";

-
Федеральным   законом   от   29   декабря   1994   года   N   78-ФЗ   "О библиотечном деле";
- Федеральным законом "Об обязательном экземпляре документов" от 29 декабря 1994года Ш7-ФЗ с внесением изменений и дополнений от 11 февраля 2002года N 19-ФЗ ст.ст.2-4;
· Федеральным законом "Об основных гарантиях прав ребенка в РФ" от 24июля 1998года №24-ФЗ;
· Федеральным законом «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений» от 08.05.2010 № 83-ФЗ;
· Постановлением правительства Российской Федерации "Об утверждении положения о государственной системе научно-технической информации" от 24 июля 1997года N 950 (ред. от 10 июля 1998 года);
· Постановлением правительства Российской Федерации от 08 декабря
2005 года N 740 "О Федеральной целевой программе "Культура России (2006- 2010 годы)";
· Письмом МК РФ "О создании публичных центров правовой информации"
от 4 ноября 1998года;
· Уставом муниципального образования «Цимлянский район»;

Уставом     муниципального  бюджетного   учреждения     культуры   Цимлянского района  "Цимлянская межпоселенческая библиотека»;
- Локальными актами муниципального  бюджетного   учреждения     культуры   Цимлянского района  "Центральная межпоселенческая библиотека», регламентирующими библиотечную деятельность;
-
Иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области,   Цимлянского района.
1.3.Наименование органа, структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу
1.3.1.
Муниципальная услуга по библиотечному обслуживанию населения предоставляется муниципальным  бюджетным   учреждением     культуры   Цимлянского района  "Цимлянская межпоселенческая библиотека» (или отделом    культуры Администрации  Цимлянского района).
1.3.2.
Исполнителем     муниципальной     услуги     по      библиотечному обслуживанию  населения  является     муниципальное бюджетное учреждение  культуры Цимлянского района «Центральная межпоселенческая библиотека»,   учредителем   которого является администрация муниципального образования «Цимлянский район».
           1.4.
Результат муниципальной услуги.
1.4.1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются: предоставление доступа к поисковым системам.
1.4.2. Юридическим      фактом,      которым      начинается      исполнение муниципальной   услуги,   является   обращение   заявителя   (потребителя)   к специалистам      МБУК  ЦР    «ЦМБ»      об обеспечении      предоставления      доступа к поисковым системам.
1.4.3. Итоговым   результатом   исполнения   муниципальной   услуги   по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных является         успешное функционирование муниципального бюджетного учреждения культуры ЦР «ЦМБ», развитие информационной общедоступности муниципальных библиотек
1.5.        Потребители муниципальной услуги (описание заявителей)
1.5.1.
Потребителями   муниципальной   услуги   (далее   -   Пользователи)
являются    юридические    и    физические    лица,    жители    муниципального
образования  Цимлянский  район  Ростовской  области   независимо   от  пола,
возраста, национальности, образования, социального положения, политических
убеждений, отношения к религии.
Иногородние и иностранные граждане, а также лица без гражданства обслуживаются в МБУК ЦР «ЦМБ» в соответствии с Уставом муниципального бюджетного учреждения культуры «Центральная межпоселенческая библиотека» и Правилами пользования библиотеками муниципального бюджетного учреждения культуры «Центральная межпоселенческая библиотека».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
2.1.1.
Получение       информации       по       вопросам       предоставления
муниципальной услуги осуществляется посредством:
· телефонной связи;

· электронного информирования;

· публикации в средствах массовой информации;

· непосредственно в отделе культуры,
· администрации муниципального образования «Цимлянский район» Ростовской области;
· непосредственно в МБУК ЦР «ЦМБ».

2.1.2.
Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:
Отдел культуры Администрации муниципального образования «Цимлянский район» Ростовской области:
Почтовый адрес: 347320; Ростовская область, город Цимлянск, ул. Ленина 24. тел./факс 8(86391) 2-13-65
График работы: понедельник, вторник, среда, четверг: начало работы: 08.00 до 17.00; пятница: 8.00. до 16.00. перерыв на обед с 12.00 до 12-48; суббота, воскресенье - выходные дни.
       Муниципальное  бюджетное  учреждение    культуры  Цимлянского района  «Центральная    межпоселенческая библиотека»:
Почтовый адрес: 347320, Ростовская область,
город Цимлянск, ул. Ленина 15, тел./факс 8(86391)2-17-52; 2-71-52.

График работы муниципального бюджетного учреждения культуры  Цимлянского района «Центральная межпоселенческая библиотека»:
для читателей с 10.00 до 18. 00 Выходной - воскресенье. Последняя пятница  каждого месяца - санитарный день.
2.2.    Требования к местам предоставления муниципальной услуги Муниципальное  бюджетное  учреждение    культуры  Цимлянского района  «Центральная    межпоселенческая библиотека» размещена с учетом максимальной пространственной доступности. Обязательно наличие стандартной вывески с наименованием муниципальной библиотеки и вывеской с режимом работы учреждения.
Визуальная, текстовая информация размещается на стендах в форме информационных листков формата А 4.
Место для информирования и приема заявок, ожидания Пользователя должно быть оснащено оборудованием (стойками, кафедрами для возможности оформления документов), отвечающим российским стандартам, специальной компьютерной техникой, удобной мебелью обеспечивающей комфорт пользователю, первичными средствами пожаротушения.
2.3.
Сроки предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 60 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, соответствующего обращения от Пользователя, оформленного в соответствии с требованиями настоящего Регламента. В случае возникновения чрезвычайных и непредвиденных обстоятельств непреодолимой силы срок предоставления Услуги составляет 5 рабочих дней с момента прекращения действия данных обстоятельств.
Об увеличении срока предоставления муниципальной услуги Пользователь информируется в течение 3 рабочих дней с момента наступления обстоятельств непреодолимой силы.
2.3.3. Ожидание Пользователем в очереди для предоставления доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных не должно превышать 30 минут.
2.4.
Перечень      оснований      для      приостановления      исполнения муниципальной функции
2.4.1.   В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если:
представлен   неполный   комплект   требуемых   настоящим   Регламентом документов;
на официальном документе отсутствует хотя бы один из реквизитов, наличие которого, согласно законодательству Российской Федерации, является обязательным;
пользователь нарушил Правила пользования МБУК ЦР «ЦМБ».
Пользователь, причинивший ущерб библиотеке, в соответствии с Правилами пользования муниципального бюджетного учреждения культуры Цимлянского района «ЦМБ» муниципального образования Цимлянский район Ростовской области могут быть лишены права на оказание библиотечных услуг сроком от 1 месяца с момента нарушения и до момента устранения им нарушения и компенсации ущерба, нанесенного библиотеке, а также полного лишения права пользования услугами МБУК ЦР «ЦМБ».
Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям Пользователь может обжаловать в вышестоящий орган и (или) в суд.
2.5.Перечень необходимых документов
 для получения муниципальной услуги:
Для получения доступа к муниципальной услуге (записи в библиотеку) необходимо предъявить документ, удостоверяющий личность (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации).
Пользователи, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями и с их письменного согласия (поручительства).
      2.6. Требование к предоставлению муниципальной услуги 

2.6.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно на основании Устава МБУК ЦР «ЦМБ» и Правил пользования библиотекой, определяющих основные цели, задачи и направления деятельности.
2.6.2. Пользователи могут получить дополнительные услуги, перечень которых предусмотрен Уставом МУК ЦМРБ.

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

3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры, при этом последовательность действий при выполнении непосредственного библиотечного обслуживания следующая.
-
Библиотекарь       производит       запись     пользователя в библиотеку, регистрирует (или) перерегистрирует его, оформляет читательский формуляр пользователя в соответствии с предоставленными документами.
-
Пользователь в устной или письменной форме делает запрос на предоставления доступа к поисковым системам.
· Библиотекарь  выполняет  запрос  пользователя в   соответствии   с   возможностями   библиотеки.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги
4.1.Текущий контроль за  исполнением специалистами МБУК ЦР «ЦМБ» и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется:
отделом        культуры        администрации    муниципального    образования Цимлянский район,
-
директором МБУК ЦР «ЦМБ»,
-
заведующими отделами, и ответственными за организацию
работы по предоставлению муниципальной услуги.
Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается приказами директора МБУК ЦР «ЦМБ».
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению Пользователя.
4.2. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия) принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.
Директор МБУК ЦР «ЦМБ», заведующие отделами организуют работу по предоставлению муниципальной услуги, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдение законности.
В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
5.1.  Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых МБУК ЦР «ЦМБ» в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Заведующий отделом культуры Администрации Цимлянского района, курирующий деятельность МБУК ЦР «ЦМБ», организует личный прием заявителей.

5.3. Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в отдел культуры Администрации Цимлянского района. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Цимлянского района, а также может быть принята при личном приеме.

Жалоба, поступившая в Администрацию Цимлянского района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Цимлянского района, должностного лица Администрации Цимлянского района, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.4.  Информация о месте, днях и часах приема заявителей должностными лицами Администрации Цимлянского района размещается на официальном Интернет - портале Администрации Цимлянского района, а также на стендах.

5.5. Заявитель в жалобе в обязательном порядке указывает:

- наименование органа, в который направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации жалобы;

- суть жалобы;

- ставит личную подпись и дату.

Дополнительно, в целях сокращения срока рассмотрения жалобы Администрацией Цимлянского района  заявителем могут быть указаны:

- должность, фамилия, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия);

- 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;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Главой Цимлянского района, заместителем главы Администрации Цимлянского района, курирующим деятельность отдела культуры, принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе.

5.7. Жалоба не рассматривается Администрацией Цимлянского района  по существу или ответ на нее не дается в случае, если:

- в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, либо реквизиты заявителя не поддаются прочтению;

- жалоба не поддается прочтению, о чем Администрация Цимлянского района  сообщает заявителю;

- жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, при этом Администрация Цимлянского района  вправе сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления;

- по существу жалобы имеется вступивший в законную силу судебный акт, при этом Администрацией Цимлянского района  разъясняет порядок обжалования данного судебного акта;

- ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, при этом Администрация Цимлянского района  сообщает заявителю жалобы о невозможности дать ответ по существу в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, заведующий отделом культуры Администрации Цимлянского района, курирующий деятельность МБУК ЦР «ЦДК»,  вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию Цимлянского района  уведомляет заявителя о принятом решении.

Если причины, по которым жалоба не могла быть рассмотрена по существу, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

5.8. Жалоба может быть направлена по следующим адресам:

- письменно по адресу: 347320, г.Цимлянск, ул.Ленина, 24, ул.Набережная, 2;

- по электронной почте:  cimla_kult@bk.ru, crdk55@mail.ru 

- на личном приеме по предварительной записи по телефону (8 863 91)2-13-65,         2-27-16,  2-23-38;

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в  п.5.6., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. Заявители вправе обжаловать решения, действия (бездействие) должностных лиц принятые в ходе оказания муниципальной услуги, в судебном порядке.

     Верно: управляющий делами                                                                               В.И. Липилкин                              
Приложение № 1.1
Блок – схема 

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













Обращение Пользователя в библиотеку, отдел, филиал муниципального бюджетного учреждения культуры Цимлянского района «ЦМБ»








Не представлены все необходимые для предоставления муниципальной


услуги документы, документы не соответствуют требованиям настоящего Регламента








Представлены все необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, соответствующие требованиям настоящего Регламента





Ознакомление с Правилами пользования библиотеками-филиалами


муниципального бюджетного учреждения культуры Цимлянского района  «ЦМБ» Цимлянского района и другими локальными актами, регламентирующими библиотечную деятельность





Отказ в предоставлении муниципальной услуги








Условия, изложенные в Правилах, не приняты Пользователем в целом








Выдача Пользователю документа в пользование по требованию








Отказ в предоставлении муниципальной услуги








Оформление договора присоединения (читательского формуляра с личной подписью пользователя)








