Административный регламент
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек Орловской области, базам данных»

1. Общие положения

      Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек Орловской области, базам данных» разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по исполнению муниципальной услуги на территории муниципального образования Сосковского района.
1.1.Наименование муниципальной услуги
     Муниципальная услуга: «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек Орловской области, базам данных»

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

     Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным учреждением культуры «Сосковская межпоселенческая центральная библиотека» (далее- РМУК «СМЦБ»).
1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие оказание муниципальной услуги

     Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации, часть четвертая, от 18.12.2006г. №230-ФЗ;
- Федеральным законом РФ от 07.02.1992г. N 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Федеральным законом РФ от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом РФ от 29.12.1994г. N 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

       - Законом  Орловской области от 6.02.2006г. №579-ОЗ «О библиотечном деле в Орловской области» 

       - Законом  Орловской области от 13.05.2008г. №774-ОЗ «Об информатизации и информационных ресурсах Орловской области» 
- Постановлением  Коллегии Орловской области от 27.09.2007г. №223  «Об обеспечении доступа к информации о деятельности органов исполнительной государственной власти Орловской области»
- Постановлением администрации Сосковского района от 26.07.2010г. « 144 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 
-Уставом  муниципального учреждения культуры «Сосковская межпоселенческая районная библиотека»
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области и Сосковского района.
1.4. Информация о плате (или её отсутствии) за предоставление муниципальной услуги

    В соответствии с действующим законодательством муниципальная услуга исполняется бесплатно.

1.5. Результат предоставления муниципальной услуги

    Результатом оказания муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек Орловской области, базам данных» является предоставление библиографической записи об издании (в печатном виде) и (или) электронной информации из базы данных.

1.6. Получатели услуги

    Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица без ограничений, имеющие намерение получить интересующую их информацию.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек Орловской области, базам данных» на территории муниципального образования осуществляется непосредственно в помещениях библиотек РМУК «СМЦБ», оказывающих услугу, на информационных стендах, в раздаточных информационных материалах, в том числе консультирование специалистами библиотек, ответственными за предоставление муниципальной услуги; через средства массовой информации, через официальный сайт Администрации Сосковского района www.admsoskovo.ru, посредством личного обращения гражданина, по телефонам.

2.1.2. Список учреждений, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек Орловской области, базам данных» на территории  Сосковского района представлен в Приложении  1 к данному Регламенту.

График работы:
Понедельник-суббота с 9.00 - 17.00

Перерыв 13.00-14.00

Выходной: воскресенье
2.2. Сроки предоставления услуги.

2.2.1. При информировании по письменным обращениям получателей муниципальной услуги ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации письменного обращения.

2.2.2. Ответ на электронное обращение, поступившие по электронной почте РМУК «СМЦБ» дается в течение 14 рабочих дней после получения запроса.

2.2.3. По телефонам РМУК «СМЦБ» и при личном обращении ответ заявителю дается в момент обращения.

2.2.4. При предоставлении муниципальной услуги РМУК «СМЦБ», предоставляются консультации по вопросам:

- о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты (Интернет-сайтов) и режиме работы муниципального учреждения и его филиалов.

- о порядке оказания муниципальной услуги.

- о наличии справочно-поискового аппарата, баз данных в библиотеках.

- об обжаловании действий (бездействия) должностных лиц муниципального учреждения.

2.2.5. При консультировании должны соблюдаться следующие требования:

- своевременность

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

2.2.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения получателей муниципальной услуги должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании муниципального учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве должностного лица, принявшего телефонный звонок.

Если должностное лицо, принявшее звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся получателю муниципальной услуги должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.


Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- Завершение установленной законом процедуры ликвидации учреждения, оказывающего услугу, решение о которой принято учредителем;

- Отсутствие запрашиваемой информации в базах данных.
2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.


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


Для ожидания приема получателям муниципальной услуги отведены места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.
Рабочее место для предоставления услуги оборудовано компьютером, имеющим выход на Интернет – сайт.

3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги.

3.1. Этапы предоставления муниципальной услуги.

3.1.1. Предоставление юридическим и физическим лицам муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:



1) создание информации;



2) своевременное размещение достоверной информации о муниципальной услуге;



3) своевременное обновление информации;



4) рассмотрение обращения;



5) предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации;



6) контроль за предоставлением муниципальной услуги.

3.1.2. Предоставление информации, размещенной на Интернет сайтах администрации Сосковского района, осуществляется в круглосуточном режиме.

3.1.3. Интернет-обращение, направленное по электронной почте, регистрируется ответственным за прием сообщений специалистом путем присвоения регистрационного номера, внесения данного номера и даты в журнал учета и регистрации, предусмотренный номенклатурой дел РМУК «СМЦБ», и исполняется не ранее следующего рабочего дня с момента регистрации обращения.

3.1.4. Муниципальная услуга считается предоставленной, если потребителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения по причинам, перечисленным в пункте 2.3 раздела 2 административного регламента.

3.1.5. В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, получателя муниципальной услуги информируют об этом, и предлагают уточнить и дополнить обращение.

3.1.6. В случае если запрашиваемая информация отсутствует РМУК «СМЦБ», получателю муниципальной услуги предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.

3.1.7. При личном обращении юридических или физических лиц в РМУК «СМЦБ» и библиотеки филиалы:

3.1.7.1. Библиотекарь производит запись пользователя в библиотеку, оформляет читательский формуляр пользователя в соответствии с нормативными актами, устанавливающими муниципальную услугу или требование.
3.1.7.2. Пользователь в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требуемого документа.
3.1.7.3. Библиотекарь выполняет запрос пользователя.

3.1.8. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении 2 к настоящему административному регламенту.

3.2. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. С целью обеспечения предоставления муниципальной услуги, РМУК «СМЦБ» размещает на  Интернет сайтах справочно-поисковый аппарат библиотек, базы данных. Обеспечивают обновление соответствующих разделов Интернет сайтов, пополняют библиографическую информацию о единицах хранения муниципального библиотечного фонда.

3.2.2. Информация о библиографических ресурсах библиотек, предоставляемая заявителю, содержит следующие данные о запрашиваемом издании:

- автор;

- заглавие;

- ISBN;

- место издания;

- год издания;

- издательство;

- объем документа (в страницах или мегабайтах)

- местонахождение документа (в виде краткого названия библиотеки – держателя издания и/или шифра хранения конкретной библиотеки).
4. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги.

4.1. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, установленных настоящим регламентом, и за принятием решений, при предоставлении муниципальной услуги осуществляется соответствующим должностным лицом, ответственным за оказание муниципальной услуги (директор РМУК «СМЦБ»)
4.2. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений прав пользователя привлечение к ответственности виновных лиц осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1. В случае если пользователь (его законный представитель) не согласен с ходом исполнения и (или) результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействия) и решения, принимаемые в ходе исполнения настоящего регламента, в органе, ответственном за организацию предоставления муниципальной услуги, или в соответствии с действующим законодательством в судебном порядке.
Для обращения в суд с жалобой устанавливаются следующие сроки:

- три месяца со дня, когда гражданину стало известно о нарушении его права;

-один месяц со дня получения гражданином письменного уведомления 
об отказе вышестоящего органа, должностного лица в удовлетворении жалобы.

5.2. Жалобы на действие (бездействия) должностных лиц РМУК «СМЦБ» при оказании муниципальной услуги заявитель вправе направить в администрацию Сосковского района, расположенного по адресу: Орловская область с. Сосково ул. Советская 29, тел. 8(48665)2-11-59, E-mail: soskovorg@yandex.ru
Отдел культуры администрации Сосковского района, расположенного по адресу: Орловская область с. Сосково ул. Советская 2, тел.: 8(48665)2-14-82,
E-mail: soskovokul@yandex.ru

Приложение 1

к настоящему Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

Библиотеки муниципального учреждения культуры «Сосковская межпоселенческая центральная библиотека»,

 обеспечивающие предоставление муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек Орловской области, базам данных»

	Библиотека

ФИО руководителя
	Адрес
	Электронный адрес

телефон

	ОГУК «Орловская областная публичная библиотека им. И.А. Бунина»

Директор – Бубнов В.В.
	г. Орел 

ул. М.Горького, 43
	(486-2)76-45-06

office@buninlib.orel.ru

	Орловская детская  библиотека им. М.М. Пришвина
Директор – И.Ф. Никашкина.
	г.Орел

ул. Московская,28
	detbiblioteka@yandex.ru
55-18-45


	РМУК «Сосковская межпоселенческая центральная библиотека»

Директор Быкова О.А.
	С. Сосково ул. Советская ,2
	8(48665)2-11-43

	Хмелевской филиал РМУК «СМЦБ»

Зав. Фил. Абашина А.А.
	С. Хмелевая Сосковского района
	

	Верхнее-_Боевский филиал РМУК «СМЦБ»

Зав. Фил. Бакова Г.Д.
	Д. Верхняя Боевка

Сосковского района
	

	Алмазовский филиал РМУК «СМЦБ»

Зав. Фил. Пророкова М.Г.
	Д. Зяблово Сосковского района
	

	Лобынцевский филиал РМУК «СМЦБ»

Зав. Фил. Крапивченкова Г.И.
	Д. Сковородовка Сосковского района
	

	Алпеевский филиал РМУК «СМЦБ»

Зав. Фил. Прокопова Т.А.
	С. Гнилое Болото Сосковского района
	

	Мыцковский филиал РМУК «СМЦБ»

Зав. Фил. Казиева Т.М.
	Д. Мыцкое Сосковского района
	

	Рыжковский с/фил РМУК «СМЦБ»

Зав. Фил. Демидова В.М.
	С. Рыжково Сосковского района
	

	Жихаревский с/фил. РМУК «СМЦБ»

Зав. Фил. Долженкова С.Г.
	Д. Жихарево Сосковского района
	

	Волчьи Ямский с/фил. РМУК «СМЦБ»

Зав. Фил. Косенкова Н.А.
	Д. Волчьи Ямы Сосковского района
	

	Новогнездиловский с/фил. РМУК «СМЦБ»

Зав. Фил. Аленичева О.И.
	Д. Новогнездилово Сосковского района
	

	Кировский с/фил. РМУК «СМЦБ»

Зав. Фил. Гагарина Н.Ф.
	С. Кирово Сосковского района
	

	Мураевский с/фил РМУК «СМЦБ»
	Д. Мураевка Сосковского района
	


Приложение 2

к настоящему Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» на территории  Сосковского района






Размещение информации на Интернет-сайте справочно-поискового аппарата, баз данных; обновление соответствующих разделов интернет сайта, пополнение библиографической информации и единицах хранения библиотечного фонда.





Обращение заявителя за необходимой информацией





Получение заявителем информации (библиографических ресурсов библиотек), содержащихся в справочно-поисковом аппарате библиотек, базах данных.








