АДМИНИСТРАЦИЯ  КОЛПАШЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

03.10.2011                                  № 311 

г. Колпашево

Об утверждении Административного  регламента 
по предоставлению муниципальной  услуги  
«Предоставление доступа к справочно-поисковому 
аппарату и базам данных библиотек» 

муниципальным учреждением «Библиотека»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Колпашевское городское поселение», а также в целях упорядочения оказания муниципальной услуги населению

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.   Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек», оказываемой  муниципальным учреждением «Библиотека», согласно  приложению.


2.   Постановление вступает в силу с момента его подписания.


3. Опубликовать постановление в Ведомостях органов местного самоуправления Колпашевского городского поселения.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы Колпашевского городского поселения  по вопросам газификации, градостроительства и землеустройства Баранова С.А.

И.о. Главы Колпашевского

городского поселения                                                                                                 А.А. Черников

             Приложение к постановлению администрации

             Колпашевского городского поселения

             от  03.10.2011 №  311

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и

базам данных библиотек»

I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек " (далее - административный регламент, регламент, муниципальная услуга) муниципальным учреждением «Библиотека» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

2. Настоящий административный регламент определяет сроки и последовательность оказания муниципальной услуги, порядок взаимодействия получателей муниципальной услуги и должностных лиц (сотрудников) муниципального учреждения «Библиотека»  при осуществлении полномочий по оказанию муниципальной услуги.

3.  Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной или электронной форме (далее – заявители). 

4.    Информация о муниципальной услуге предоставляется:

1) непосредственно в помещениях библиотек, оказывающих муниципальную услугу: на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами библиотеки, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

2) в рекламной продукции на бумажных носителях;

3) в печатных средствах массовой информации;

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

5) на официальном Интернет-сайте библиотеки;
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 заявителем на руки.

5.  На информационных стендах в помещениях библиотек, предоставляющих, муниципальную услугу, должна быть размещена следующая информация:

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) текст настоящего административного регламента;

3) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

5) порядок получения справок и консультаций.

6.  На информационных стендах вне помещений библиотек, предоставляющих муниципальную услугу, должна быть размещена следующая информация: сведения о месте нахождения, режиме работы, контактных телефонах, адресе электронной почты, руководителе библиотек.

7. Информация о  местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адреса библиотек, предоставляющих муниципальную услугу, приводится в Приложении 1 к настоящему административному регламенту.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

8. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек».

9. Муниципальную услугу предоставляет муниципальное учреждение «Библиотека» (далее – библиотека). Библиотека  организуют в рамках своих полномочий деятельность подведомственных структурных подразделений, библиотек-филиалов (далее - библиотек) по предоставлению получателю услуги доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек, в том числе в электронной форме.

10. Результатом предоставления муниципальной услуги является доступ получателя услуги к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных хранящихся в библиотеках или обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

11.  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) на сайте в сети Интернет;

6) по письменным запросам (обращениям).

12. Сроки предоставления муниципальной услуги при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги:

1) устные и письменные запросы заявителей о предоставлении муниципальной услуги при посещении заявителями библиотек регистрируются в порядке «живой очереди» в часы работы библиотек; 

2) письменные запросы заявителей о предоставлении муниципальной услуги, поступившие по почте, включая запросы, поступившие по электронной почте, регистрируются в день получения запроса. 

13. Сроки предоставления муниципальной услуги при получении результата предоставления муниципальной услуги:

1) при посещении заявителями библиотек максимальный срок ожидания результата предоставления муниципальной услуги ограничен рамками «живой очереди» в часы работы библиотек;

2) по письменным запросам заявителей, поступившим по почте, включая запросы, поступившие по электронной почте, результат предоставляется в срок, не превышающий 30 (тридцать) дней со дня регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, если не установлен более короткий срок исполнения обращения. В исключительных случаях срок ожидания при получении результата предоставления муниципальной услуги может быть продлен, но не более чем на 30 (тридцать) дней, с обязательным уведомлением о продлении срока. Уведомление о продлении срока отправляется в день истечения первоначального срока получения результата;

3) через официальный сайт библиотеки предоставление муниципальной услуги осуществляется в момент обращения заявителя в круглосуточном режиме.

14.   Нормативно-правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с  предоставлением  муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации;

2) Гражданский кодекс Российской Федерации;

3) Бюджетный кодекс Российской Федерации;

4) Налоговый кодекс Российской Федерации;

5) Закон Российской Федерации от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

6) Федеральный закон «О библиотечном деле» от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ;
            7) Федеральный закон «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» от 9 февраля 2009 года         № 8-ФЗ;

8) Постановление Министерства труда и социального развития от 3 февраля 1997 года № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;

9) Постановлением Правительства РФ от 15 июня 2009 года № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;

10) Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года      № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями»;

11) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

12) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

13) Постановление Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года       № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)»;

14) Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года     № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

15) Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 года        № 729-р «О перечне 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, предоставляемых в электронной форме»;

16) Распоряжения администрации Колпашевского городского поселения от 29.07.2011 года № 196 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг, предоставляемых в электронной форме администрацией и муниципальными учреждениями муниципального образования «Колпашевское городское поселение».

17) Учредительные, локальные и организационно-распорядительные документы, определяющие параметры ресурсного обеспечения библиотеки.

15.  Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

1) документ, удостоверяющий личность (паспорт гражданина РФ или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации), или аналогичный документ одного из законных представителей ребенка - для лиц, не достигших 14 лет (для записи в библиотеку при первом посещении);

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

16.   Перечень оснований для отказа в представлении муниципальной услуги:

1) непредставление претендентом на получение бюджетной услуги паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;

 2) не возврат библиотечных документов, ранее представленных из библиотечных фондов во временное пользование на дом;

3) обращение в дни и часы, в которые библиотеки закрыты для посещений.

17.  Муниципальная услуга предоставляется населению на безвозмездной основе.

18. Место доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных непосредственно в помещениях библиотек должно быть оснащено первичными средствами пожаротушения, автоматической системой оповещения людей о чрезвычайных ситуациях, специальным библиотечным оборудованием (каталожными шкафами), отвечающим требованиям стандартов, мебелью и компьютерной техникой.

19.  Количество компьютерного и иного электронного оборудования, программное обеспечение должно обеспечивать надлежащее качество и сроки предоставления муниципальной услуги.

20. В помещениях библиотек, доступных для заявителя, должны быть размещены материалы с информацией о предоставлении муниципальной услуги (подробнее см. п. 5     гл. I).
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме

21. При личном обращении заявителя специалист библиотеки оформляет читательский формуляр, читательский билет в соответствии с ГОСТом 7.35-81 «Библиотечная документация. Первичные учетные документы. Требования к оформлению бланков» и ГОСТом 7.20-2000 «Библиотечная статистика», знакомит Заявителя с Правилами и другими локальными нормативными актами, регламентирующие библиотечную деятельность. Специалист консультирует получателя услуги по доступу к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек, их использованию, методике самостоятельного поиска информации. Заявитель ставит личную подпись на читательском формуляре. После записи в библиотеку или проверки читательского билета (в случае не первого посещения) заявитель получает право пользования компьютером библиотеки, с которого осуществляется доступ к справочно-поисковому аппарату, базам данных, а именно:

1) предоставление во временное пользование документов (в печатном и электронном виде) или копий федеральных, региональных и муниципальных правовых актов;

2) предоставление по запросам пользователей информации о составе библиотечного фонда через систему каталогов и картотек;

3) предоставление по запросам пользователей разовых библиографических справок в устной, письменной и электронной формах;

4) осуществление по предварительному заказу пользователя тематического подбора документов;

5) предоставление по предварительному заказу пользователя библиографического списка литературы по заданной теме;

6) предоставление по запросам пользователей консультативных услуг по поиску информации, находящейся в библиотечном фонде;

7) предоставление по запросам пользователей библиографических консультаций по различным темам и отраслям знаний.

Результат выполнения непосредственных действий по предоставлению муниципальной услуги фиксируется работником в читательском формуляре. 

22.  При обращении заявителя через сеть Интернет специалист библиотеки:
1) осуществляет регистрацию запроса заявителя на предоставление муниципальной услуги в учетной форме; 

2) рассматривает запрос и принимает решение об установлении права на получение муниципальной услуги либо об отказе заявителю;

3) подготавливает  информацию, запрашиваемую заявителем;

4) оформляет и отправляет письменный ответ в соответствии с адресом, указанным заявителем в запросе, по почте или электронной почте.

23. Сроки предоставления доступа к муниципальной услуге указаны в п. 11-13 гл. II настоящего регламента.

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

25. 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.
IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

26. Порядок осуществления текущего контроля.
1) Директор библиотеки несет персональную ответственность за качество и своевременность предоставления муниципальной услуги, полноту информации, за соблюдение положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

2) Внутренний текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и исполнением Регламента осуществляется директором библиотеки в отношении сотрудников библиотек, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

3) Плановые проверки соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений Регламента, а также полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании планов работы библиотеки.

4) Внеплановые проверки проводятся по мере поступления в библиотеку жалоб на действия должностных лиц, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

5) Для проведения проверки полноты и качества совершаемых действий и принимаемых решений на основании приказа директора библиотеки  может быть образована комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем и членами комиссии из состава администрации библиотеки.

6) При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

27. Порядок осуществления внешнего контроля.
1) Внешний контроль качества предоставления бюджетной услуги осуществляет Администрация Колпашевского городского поселения. 

2) В случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц библиотеки, предоставляющих муниципальную услугу, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения регламента

28. Действия (бездействие) и решения должностных лиц библиотек, предоставляющих муниципальной услугу, могут быть обжалованы заинтересованными физическими и юридическими лицами в досудебном порядке в соответствии с настоящим административным регламентом.

29. При досудебном обжаловании действия (бездействия) и (или) решения должностных лиц библиотек, предоставляющих муниципальной услугу, заинтересованные физические и юридические лица могут обратиться в администрацию Колпашевского городского поселения или к директору библиотеки  с предложениями, заявлениями или жалобами, которые рассматриваются в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

30. Жалоба может быть направлена письменно или высказана устно на личном приеме. Контактная информация: адрес: 636460 Томская область, г. Колпашево, ул. Коммунистическая,4; телефон/факс: (8-38-254) 5-36-91; е-mail: bibl@kolpashevo.tomsknet.ru; http://kolplib.tomsk.ru. 

31. В письменной жалобе  получателя муниципальной услуги должно быть указано:

1) фамилия, имя, отчество получателя муниципальной услуги;
2) полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

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

4) предмет жалобы;

5) личная подпись получателя муниципальной услуги.

32. Представитель администрации  Колпашевского городского поселения или  директор  библиотеки  обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

33. По результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

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

35. Письменная или устная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

36.   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.

37. 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 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление доступа к справочно-поисковому 
аппарату и базам  данных библиотек»

Информация о  местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адреса библиотек, предоставляющих муниципальную услугу

Центральная библиотека
Контактные реквизиты:
Адрес: 636460 Томская область, г. Колпашево, ул. Коммунистическая,4
Телефон/факс: (8-38-254) 5-36-91
Директор МУ «Библиотека», заведующая библиотекой: Волкова Марина Михайловна
E-mail: bibl@kolpashevo.tomsknet.ru   http://kolplib.tomsk.ru 

Режим работы: 
с 01.10. до 31.05. Ежедневно с 11.00 до 19.00 часов. Выходной день — суббота

с 01.06. до 30.09. Ежедневно с 12.00 до 19.00 часов. Выходной день — пятница, суббота 
Последний четверг каждого месяца — санитарный день

Центральная детская библиотека
Контактные реквизиты:
Адрес: 636460 Томская область, г. Колпашево, ул. Кирова, 21
Телефон: (8-38-254) 5-28-97
E-mail: dkflf1977@sibmail.com
Заведующая библиотекой: Калинкина В. А.
Режим работы: 
с 01.10. до 31.05. Ежедневно с 11.00 до 18.00 часов. Выходной день — суббота

с 01.06. до 30.09. Ежедневно с 11.00 до 18.00 часов. Выходной день — пятница, суббота 
Последний четверг каждого месяца — санитарный день

Филиал № 1

Контактные реквизиты:
Адрес: 636460, Томская область, г. Колпашево, ул. Гоголя 87/2
Телефон: (8-38-254) 5-88-86
E-mail: fil.1bibl@sibmail.com
Заведующая филиалом: Поварницына О. Н.
Режим работы: 
с 01.10. до 31.05. Ежедневно с 12.00 до 19.00 часов. Выходной день — суббота

с 01.06. до 30.09. Ежедневно с 12.00 до 19.00 часов. Выходной день — пятница, суббота Последний четверг каждого месяца — санитарный день

Филиал № 3

Контактные реквизиты: 
Адрес: 636460, Томская область, г. Колпашево, ул. Победы, 75
Телефон: (8-38-254) 5-13-83
E-mail: fil.3bibl@sibmail.com 
Заведующая филиалом: Лантина Л. М.
Режим работы: 

с 01.10. до 31.05. Ежедневно с 12.00 до 19.00 часов. Выходной день — суббота

с 01.06. до 30.09. Ежедневно с 12.00 до 19.00 часов. Выходной день — пятница, суббота Последний четверг каждого месяца — санитарный день

Филиал № 4

Контактные реквизиты:
Адрес: 636460 Томская область, Колпашевский район, с. Тогур, ул. Ленина, 7
Телефон: (8-38-254) 5-57-21

E-mail: fil.4bibl@sibmail.com 
Заведующая филиалом: Арестова В. П.
Режим работы: 

с 01.10. до 31.05. Ежедневно с 12.00 до 19.00 часов. Выходной день — суббота

с 01.06. до 30.09. Ежедневно с 12.00 до 19.00 часов. Выходной день — пятница, суббота Последний четверг каждого месяца - санитарный день

Филиал № 5

Контактные реквизиты:
Адрес: 636460, Томская область, г. Колпашево, ул. Селекционная, 97/1, помещ. 2
Заведующая филиалом: Мусохранова Е. Д.
Режим работы:
с 10.30 до 17.30 часов
Выходной день — пятница, суббота 
Последний четверг каждого  месяца — санитарный день

Филиал № 7

Контактные реквизиты:
Адрес: 636460 Томская область, Колпашевский район, с. Тогур, ул. Ленина, 7
Телефон: (8-38-254) 5-57-20
E-mail: fil.7bibl@sibmail.com
Заведующая филиалом: Белолипецкая Т. В.
Режим работы: 
с 01.10. до 31.05. Ежедневно с 11.00 до 18.00 часов. Выходной день — суббота

с 01.06. до 30.09. Ежедневно с 11.00 до 18.00 часов. Выходной день — пятница, суббота 
Последний четверг каждого месяца - санитарный день

Филиал № 18

Контактные реквизиты:
Адрес: 636460, Томская область, Колпашевский район, д. Север, ул. Береговая, 22
Телефон: (8-38-254) 6-25-30
Заведующая филиалом: Попова Т. М. 
Режим работы:

 с 9.30 до 15.00 часов
Выходной день — суббота, воскресенье.
Последний четверг каждого месяца — санитарный день
