                                                                             Утвержден постановлением 

                                                   Администрации Невельского района

                                                             от ________________№ _________

Административный регламент

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

1. Общие положения

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» разработан в целях реализации прав граждан на доступ к информации, повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий доступа к информационным ресурсам для получателей муниципальной услуги и определяет порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2 Муниципальная услуга предоставляется  Центральной районной библиотекой Муниципального учреждения культуры Невельского района «Культура и досуг» и другими структурными подразделениями МУК Невельского района «Культура и досуг» в соответствии с перечнем библиотек, входящих в МУК Невельского района «Культура и досуг» 

(Приложение 1).

1.3 Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление документа пользователю из библиотечного фонда с использованием свободного доступа пользователей к СПА, базам данных, либо отказ в предоставлении услуги, фиксируемые в бланках первичной отчётности.

1.4 Получателями муниципальной услуги (далее пользователями) являются юридические лица независимо от организационно- правовой формы и физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

1.5  Муниципальная услуга осуществляется бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги.

 Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных.

2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

 Муниципальное учреждение культуры Невельского района «Культура и досуг».

2.3 Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является 
предоставление документа пользователю из библиотечного фонда с использованием свободного доступа пользователей к СПА, базам данных, либо отказ в предоставлении услуги, фиксируемая в бланках первичной отчётности.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1 В помещениях центральной районной библиотеки и структурных подразделений сельских библиотек процесс оказания услуги начинается при обращении пользователя к сотрудникам структурных подразделений или непосредственно к справочно-поисковому аппарату.

При первичном обращении за услугой в помещениях структурных подразделений пользователи муниципальной услуги предоставляют документы, удостоверяющие личность, детей до 14-ти лет записывают по предоставлению родителями или опекунами документа, удостоверяющего личность.

2.4.2 Приостановление предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством

Технические неполадки на серверном оборудовании или технические проблемы с Интернет

2.4.3 Выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Получение библиотечного документа во временное пользование с использованием свободного доступа к СПА или получение информации о запрашиваемом издании непосредственно после обращения пользователя к сотрудникам библиотеки.

 2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

-Конституция Российской Федерации;

-Гражданский кодекс Российской Федерации;

-Федеральный закон №210 от2 7.07.2010 «Об организации предоставлении государственных и муниципальных услуг»;

-Федеральным законом от 07.02.1992 г. №2300-1 «О защите прав потребителей»;

-О библиотечном деле — Федеральный закон №78 от 29.12.94;

- Закон Псковской области «О библиотечном деле и обязательном бесплатном экземпляре документа»  от 31.01.1996

-Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления — Федеральный закон №8 от 09.02.2009

-Устав Муниципального учреждения культуры Невельского района  «Культура и досуг» 1054-р от 22.12.2005

-Правила пользования библиотеками МУК Невельского района «Культура и досуг» от 03.11.2009.

2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

 При первичном обращении за услугой в помещениях структурных подразделений пользователи муниципальной услуги предоставляют документы, удостоверяющие личность, детей до 14-ти лет записывают по предоставлению родителями или опекунами документа, удостоверяющего личность.

 Все документы заявитель должен предоставить самостоятельно, так как предоставление документов в рамках межведомственного информационного взаимодействия не предусмотрено.

2.7 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 Основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.8 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-нарушение Правил пользования библиотеками;

-причинение ущерба библиотеке;

-отсутствие документов, требуемых настоящим регламентом:

-нарушение правил заполнения бланков документов, требуемых настоящим регламентом;

-чрезвычайные и непредотвратимые при данных условиях обстоятельства (непреодолимая сила).

2.9 Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы её взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги.

Получение библиотечного документа во временное пользование с использованием свободного доступа к СПА или получение информации о запрашиваемом издании непосредственно после обращения пользователя к сотрудникам библиотеки.

2.11 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Услуга оказывается без регистрации запроса заявителя.

Услуга предоставляется сразу после запроса заявителя.

2.12 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 Государственная услуга предоставляется в помещениях библиотек с возможностью доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, электронным базам данных, печатающими устройствами, удобной мебелью, канцелярскими принадлежностями;

противопожарной системой и средствами пожаротушения.

2.13 Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

 Услуга доступна любому физическому или юридическому лицу без ограничений по возрасту, национальности, половой принадлежности, вне зависимости от географического положения.

2.14 Иные требования в том числе, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

 Для получения услуги в электронном виде необходимо современное компьютерное оборудование и программное обеспечение (браузер не старше Internet Explorer 6.0).

 Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

- подачи заявления в электронном виде;

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса;

- получение результата муниципальной услуги в электронном виде. 

2.14.1 Показатели доступности в сети Интернет:

 - через сеть интернет при знании русского языка услуга доступна любому гражданину РФ или иностранному гражданину, без ограничения по возрасту, вне зависимости от географического местонахождения, времени суток и типа транспортного канала;

 - адреса официальных сайтов Администрации района:

www.nevelraion.ru
http://nevel.reg60.ru
Адрес электронной почты: nevel@reg60.ru
 - информация обновляется не реже 1 раза в месяц.

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

3.1 Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является запрос заявителя, поступивший при личном обращении или в электронной форме.

3.2 Ответственным за предоставление услуги является должностное лицо ЦРБ.

Порядок действий:

-оформление документов на право получения муниципальной услуги, запись пользователя в библиотеку;

-ознакомление с Правилами пользования библиотек МУК Невельского района «Культура и досуг»  и другими локальными нормативно-правовыми актами по основной деятельности, регламентирующими библиотечную деятельность.

3.3 Административные действия осуществляются в соответствии с Правилами пользования библиотеками МУК Невельского района «Культура и досуг»  сразу после личного обращения пользователя.

Порядок действий:

-запрос в устной форме, оформление пользователем в письменной   форме запроса, а также самостоятельный выбор документов, находящихся в открытом доступе для пользователей. Фиксация выдачи изданий, регистрация выполненных запросов;

-запрос в электронной форме, выполнение запроса также в электронной форме.

Фиксация выдачи изданий, регистрация выполненных запросов.

3.4 Результатом административного действия является оформление в установленном порядке документов на право получения муниципальной услуги и выполнения заявки в установленном порядке.

4. Формы контроля за  исполнением административного регламента.

4.1 Текущий контроль осуществляется специалистами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

 По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, результаты деятельности которой оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3 Должностные лица библиотек несут персональную ответственность, закреплённую в их должностных инструкциях, за:

-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

-достоверность информации

4.4 Закон Псковской области «О библиотечном деле и обязательном бесплатном экземпляре документа»  от 31.01.1996, Правила пользования библиотеками МУК Невельского района «Культура и досуг».

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц муниципальных служащих.

5.1 Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.2 Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично к руководителю МУК Невельского района «Культура и досуг» или направить письменное обращение, жалобу, претензию по адресу: МУК Невельского района «Культура и досуг», 

182500 Псковская область г.Невель, ул.Ленина, д.7

Руководитель — Михайлова Зинаида Ивановна


 контактные телефоны, факс — тел.: 2-12-92, факс: 2-12-92

 
адрес электронной почты - 

	Kultdirekt@mail.ru, nevel_kultura@ mail.ru, а также через многофункциональный 

центр с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, 

единого портала государственных и муниципальных услуг.

	


5.3 Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, действиях (бездействии) должностных лиц по номерам телефонов, электронной почте указанных выше.

5.4 Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу,
  подлежит рассмотрению должностным 
лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение  пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений — в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации.

5.5 Заявитель в своём письменном обращении, жалобе, претензии в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, фамилию, имя, отчество должностного лица, чьи действия он обжалует, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения, жалобы, претензии, ставит личную подпись и дату.

5.6 По результатам рассмотрения обращения, жалобы, претензии руководителем принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения, жалобы, претензии.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.7 Если в письменном обращении, жалобе, претензии не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не даётся.

5.8 При подтверждении нарушений требований законодательства Российской Федерации руководитель МУК «Культура и досуг» в установленный законодательством срок принимают решение о необходимости применения к должностному лицу структурного подразделения МУК Невельского района «Культура и досуг» мер дисциплинарного или иного  предусмотренного законодательством Российской Федерации характера.

5.9 Обращение заявителя считается разрешённым, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

 Заявитель информируется обо всех принятых по его заявлению (обращению, жалобе) решениях.

Приложение 1

Перечень структурных подразделений сельских библиотек Муниципального учреждения культуры Невельского района «Культура и досуг»  и график их работы. 

Режим работы сельских библиотек 

МУК Невельского района «Культура и досуг»

	Наименование библиотек
	Часы работы
	Перерыв на обед
	Выходные дни

	Опухликовская
	9.00 – 17.00 
	13 – 14 
	сб., вс, пн.

	Чернухинская
	10.00-16.00
	-
	сб., вс., пн., вт.

	Язненская
	10.00 – 15.00
	-
	сб, вс.,вт, ср,чт.

	Лобковская 
	10.00 – 16.00
	-
	сб., вс., пн, вт.

	Сорокинская
	10.00 – 17.00
	13 – 14 
	сб., вс., пн., вт.

	Мошенинская
	10.00 – 15.00
	13 – 14
	ср., вс., пн, вт.

	Ивановская
	9.00 – 12.30
	-
	вс., пн.

	Щербинская
	10.00 – 17.00
	13 - 14
	сб., вс., пн, вт.

	Ушаковская
	10.00 – 17.00
	13 – 14
	сб., вс., пн, вт.

	Кошелёвская
	10.00 – 17.00
	13 – 14
	сб., вс., пн, вт.

	Артёмовская
	10.00 – 17.00
	13 – 14
	сб., вс., пн.

	Лёховская
	9.00 – 17.00
	13 – 14
	сб., вс, пн.

	Ловецкая
	10.00 – 16.00
	-
	сб., вс., пн., вт.

	Новохованская
	9.00 – 17.00
	13 – 14
	сб., вс.

	Дубровинская
	10.00 – 14.00
	-
	сб., вс.

	Пучковская
	 9.00 – 14.00
	-
	пт., сб., вс., пн.

	Усовская
	10.00 – 17.00
	13 – 14
	сб., вс., пн, вт.

	Стаецкая
	10.00 – 17.00
	13 – 14
	сб., вс., пн., вт.

	Рыкалёвская
	10.00 – 16.30
	13 – 14
	сб., вс., вт, чт.

	Трехалёвская
	10.00 – 17.00
	13 – 14
	сб., вс., пн,вт.

	Туричинская
	9.00 – 17.00
	13 – 14
	сб., вс, пн.

	Усть-Долысская
	9.00 – 17.00
	13 – 14
	сб., вс.

	Чернецовская
	14.00 – 18.00 пн,пт.

  11.00-16.00 вс.
	-
	Вт, ср, чт, сб.

	Рукавецкая
	10.00 – 17.00
	13 – 14
	сб., вс., пн., вт.






Блок-схема исполнения муниципальной услуги 

«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам МУК Невельского района «Культура и досуг»


 
Начало исполнения муниципальной функции (предоставление 
муниципальной услуги): обращение физических и юридических лиц в 
Муниципальное учреждение культуры «Культура и досуг»





Предоставление документов, удостоверяющих личность



Ознакомление с Правилами пользования в МУК «Культура и досуг» и 
другими локальными нормативно-правовыми актами по основной 
деятельности, регламентирующими библиотечную деятельность,


оформление читательского формуляра



Окончание исполнения муниципальной услуги: выдача пользователю 
документа во временное пользование и информации в соответствии с 
запросами пользователя с использованием свободного доступа 
пользователей к СПА, базам данных, либо отказ в предоставлении 
услуги.

