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

1. Общие положения

 1.Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее – административный регламент) разработан в целях обеспечения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при оказании муниципальной услуги, а также определяет сроки и последовательность действий при предоставлении доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных. 

2. Стандарт предоставления 

муниципальной услуги 

1. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее –  муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Законом РФ  от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей», Законом РФ от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле», Федеральным законом от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральным законом от 27.07.2010       210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Уставом МУК «Суоярвская Централизованная библиотечная система» и иными нормативными правовыми актами. 

2. Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется  Администрацией МО «Суоярвский район» (далее - Администрация). 

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным учреждением культуры « Суоярвская Централизованная Библиотечная Система» (далее МУК «СЦБС»).

4. Результатами оказания  муниципальной услуги являются: 

· предоставление пользователю доступа к библиографическим ресурсам, содержащимся в справочно-поисковом аппарате библиотек, базах данных;

· обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

        6. Пользователями муниципальной услуги являются юридические и физические лица, имеющие намерение получить доступ к муниципальной услуге.    

7. Помещения для работы с пользователями муниципальной услуги должно соответствовать установленным санитарным и противопожарным требованиям и должно быть оборудовано стульями, столами, компьютером.

8. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги,  местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты Администрации  и МУК «СЦБС» предоставляется:

· непосредственно в Администрации МО «Суоярвский район»;

· непосредственно во всех структурных подразделениях МУК «СЦБС»;

· с использованием средств почтовой, телефонной, факсимильной связи, электронного информирования;

· посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на информационных стендах, в электронном реестре муниципальных услуг Администрации МО «Суоярвский район».

На информационных стендах  в помещениях муниципальных библиотек размещается также следующая информация:

· извлечение из  законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· текст настоящего административного регламента;

· режим работы специалистов МУК «СЦБС», оказывающих  муниципальную услугу. 

Местонахождение Администрации МО «Суоярвский район»: 186870, Республика Карелия, г. Суоярви, ул. Шельшакова, 6.

Контактный телефон (телефон для справок) – 8(81457) 

Интернет-сайт Администрации: http://suojarvi.ru/
Адрес электронной почты: suodistrict@onego.ru 
Местонахождение, контактная информация и режим работы структурных подразделений МУК «СЦБС» указаны в приложении № 1 к административному регламенту.

9. Порядок получения информации о предоставлении муниципальной услуги.

При информировании должны соблюдаться следующие требования:

· компетентность специалиста МУК «СЦБС», оказывающего услугу;

· своевременность;

· полнота, доступность, четкость и наглядность форм изложения материала.

      Информирование пользователей муниципальной услуги организуется путем:

· индивидуального информирования;

· публичного информирования.

При оказании муниципальной услуги МУК «СЦБС» представляется информация:

· о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты, Интернет-сайта и режиме работы структурных подразделений МУК «СЦБС»;

· о  порядке оказания муниципальной услуги;

· о порядке обжалования действий (бездействия) специалистов, должностных лиц МУК «СЦБС».
 Информирование проводится в письменной или устной форме.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами МУК «СЦБС» при личном обращении заявителя муниципальной услуги за информацией непосредственно в помещениях муниципальных библиотек или по телефону.

Письменные разъяснения предоставляются при наличии письменного обращения пользователя муниципальной услуги посредством почтовой, факсимильной связи, электронной почты.

Письменный ответ подписывает уполномоченное на данные действия должностное лицо МУК «СЦБС», в нем указываются фамилия, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки, указанного в письменном обращении пользователя.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется пользователю муниципальной услуги в течение 30 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения. 

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ) - радио, а также путем проведения встреч с населением.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации (размещения) информационных материалов в печатных СМИ и на Интернет-сайте Администрации МО «Суоярвский район» http://suojarvi.ru/
Информирование о муниципальной услуге производится на безвозмездной основе.

10. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

· завершение установленной законом процедуры ликвидации муниципальной библиотеки, оказывающей муниципальную услугу, решение о которой принято учредителем;

· отсутствие запрашиваемой базы данных в муниципальной библиотеке;

· несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

· запрашиваемый заявителем вид информирования, не предусмотрен настоящим административным регламентом;

· обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

· текст электронного обращения не поддаётся прочтению.

11. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Доступ к справочно-поисковому аппарату на традиционных  (бумажных) носителях и базам данных  непосредственно в помещениях библиотек осуществляется в соответствии с режимом работы библиотек.

3. Административная процедура  

предоставления муниципальной услуги

1. Подготовительные работы по предоставлению доступа:

к электронному справочно-поисковому аппарату включают в себя следующие процедуры:

· создание и обработка информации по мере поступления документов;

· размещение данной информации в электронном каталоге по мере обработки информации;

· электронный подсчет посещений заявителей, обратившихся к электронному справочно-поисковому аппарату библиотек. 

         к печатному справочно-поисковому аппарату и базам данных (к каталогам и картотекам) в помещениях  библиотек включает в себя следующие процедуры:

· создание и обработка информации по мере поступления документов;

· размещение данной информации в каталогах (алфавитном, систематическом) и картотеках по мере обработки информации;
· регистрация пользователей, обратившихся к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек непосредственно в помещениях муниципальных библиотек. 

2. Основанием для начала административного действия по оказанию муниципальной услуги  является личное обращение пользователя в библиотеки МУК «СЦБС».
3. Формы предоставления муниципальной услуги: 

 Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату МУК «СЦБС» и базам данных муниципальной услуги осуществляется непосредственно в помещениях библиотек.
 При личном обращении заявителя в библиотеки МУК «СЦБС» услуга может быть оказана в форме организации доступа как к справочно-поисковому аппарату на традиционных (бумажных) носителях (каталогам, картотекам), так и к электронному каталогу и базам данных МУК «СЦБС». 
 Непосредственно в помещениях библиотек, оказывающих муниципальную услугу,  предоставляется: 

· компьютер с подключением к сети Интернет;

·  традиционный справочно-поисковый аппарат библиотеки (каталоги и картотеки на бумажных носителях). 

Информация о библиотечных ресурсах в Электронном каталоге МУК «СЦБС», представляемая заявителю, содержит следующие данные о запрашиваемом издании: 

· автор; 

· заглавие; 

· вид издания (книга, статья);

· место издания; 

· год издания; 

· издательство; 

· ключевое слово;

· объем документа (в страницах или мегабайтах); 

· местонахождение документа (в виде краткого названия библиотеки – держателя издания и/или шифра хранения конкретной библиотеки). 

 Поиск библиографической информации осуществляется по указанным на форме атрибутам.

4. Формы контроля за исполнением

Административного регламента

1. Персональная ответственность специалистов, должностных лиц МУК «СЦБС», участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, осуществляется руководителем МУК «СЦБС». 

3. Внешний контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет Администрация МО «Суоярвский район»:

- 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) специалистов, должностных лиц МУК «СЦБС». 

- По результатам проведенных 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 услуги Администрацией формируется комиссия, результаты деятельности которой оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

5. Порядок досудебного (внесудебного)

обжалования решений, действий (бездействия),

 принятых (осуществляемых)  в ходе предоставления

муниципальной услуги

1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) специалистов, должностных лиц МУК «СЦБС», а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке или в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

2. Письменные и устные жалобы на письменные и устные действия (бездействия) должностных лиц и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель может направить:

· руководителю МУК «СЦБС», по адресу указанному в приложении № 1 к настоящему административному регламенту;

· в Администрацию МО «Суоярвский район», по адресу: 186870, г. Суоярви, ул. Шельшакова, 6, телефон 8(81457) 5-18-33 для заместителя Главы Администрации по социальным вопросам.
3. В письменной жалобе заявителя муниципальной услуги должно быть указано: 

· фамилия, имя, отчество заявителя муниципальной услуги; 

· полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

· контактный почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ; 

· наименование организации или учреждения, фамилия, имя, отчество специалиста, должностного лица, решения,  действия (бездействие) которого обжалуются;

· суть жалобы; 

· дата обращения и личная подпись заявителя муниципальной услуги.

4. Заместитель Главы Администрации МО «Суоярвский район» по социальным вопросам:

· обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его уполномоченного представителя;

· по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5. Ответ на жалобу подписывается начальником Управления или его заместителем.

6. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

7. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

8. Ответ на жалобу не дается в случаях:

· если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или указаны недействительные сведения;

· если текст жалобы не поддается прочтению;

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

· 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.

19. 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.
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	1. Муниципальное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система»    

	186870 г. Суоярви, ул. Ленина, д.33

	Понедельник – пятница – 9.00 – 17.15, суббота, воскресенье – выходной день, последний день месяца – санитарный день. 

Директор – Кичманюк Ольга Анатольевна 
	(814-57) 5-21-66

	электронный адрес: 
_librory suo@onego.ru


	Центральная районная
библиотека
	186870 г. Суоярви, ул. Ленина, д.33


	Понедельник, 
 Вторник, 
 Среда, 
 Четверг – 11.00 – 19.00

Пятница – 11.00 – 17.00

Воскресенье – 11.00 – 17.00

Суббота – выходной день

Последний день  месяца – санитарный день. 
	(814-57) 5-30-30
	электронный адрес: 
_librory suo@onego.ru


	Кайпинская городская библиотека
	186870 г.Суоярви, ул. Сосновая, д.14
	Понедельник, 
 Вторник, Среда,
   Четверг, Пятница

 Воскресенье – 12.00 – 18.00
Суббота – выходной день

Последний день месяца – санитарный день. 
	(814-57) 
5-42-52
	 

	Лахколампинская сельская библиотека
	186883, Суоярвский район,  п. Лахколампи, ул.Школьная,  д. 33
	Понедельник, Вторник,
 Среда, Четверг,
 Пятница-12.00 – 18.00
 Суббота - 11.00 – 18.00
Воскресенье- выходной день

 последний день месяца – санитарный день.

	(814-57) 3- 56-44
	

	Найстеньярвская сельская библиотека
	186882, Суоярвский район, п.Найстеньярви, ул.Лесная, д. 1

	Понедельник, 
 Вторник, Среда,
 Четверг, Пятница

-12.00 – 18.00
Воскресенье–12.00- 18.00  
Суббота - выходной день

последний день месяца – санитарный день. 
	(814-57) 

3-53-94
	

	Тойвольская сельская библиотека
	186881, Суоярвский район,  п.Тойвола,

 ул. Школьная., д. 10
	Понедельник, 
 Вторник, Среда,  
 Четверг,  Пятница,
 -15.00 – 18.30

выходной день -

 Суббота, воскресенье.
Последний день месяца – санитарный день. 
	(814-57) 3-63-32
	

	Суоекская сельская библиотека
	186900 Суоярвский район, п.Суоеки, 

ул. Ленина
	Понедельник, 
 Вторник,  Среда, 
 Четверг, Пятница
 -13.00 – 17.30

Воскресенье  11.00 – 15.30
 суббота – выходной день
последняя среда месяца – санитарный день. 
	
	

	Вешкельская сельская библиотека
	186877 
Суоярвский район, п.Вешкелица, 

Ул.Стойкина, д.2
	Понедельник, 
 Вторник, 
 Среда,  Четверг, Пятница,
Воскресенье
-12.30 – 17.00
 суббота – выходной день
последний день месяца – санитарный день. 
	(814-57) 

3-72-88
	 














