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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

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

1. Общие положения

1.1.   Предмет регулирования

      1.1.1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги   «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»   (далее – муниципальная услуга) являются отношения, возникающие между Муниципальным бюджетным учреждением культуры «Межпоселенческая центральная библиотека» (далее – Учреждение) и физическим/юридическим лицом, связанные с предоставлением Учреждением муниципальной услуги по удовлетворению потребностей населения в реализации его законных прав и интересов в сфере библиотечного обслуживания и информационного обеспечения за счёт средств бюджета муниципального района Сергиевский.
      1.1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставляемой муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий должностных лиц, а также сотрудников Учреждения.

1.2. Правовые основания для предоставления 

муниципальной услуги

   Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

· Конституцией Российской Федерации;  
· Федеральным законом от 29.12.1994 № 78 –ФЗ «О библиотечном деле»;

· Пп.16 п.1 ст.16 Федерального закона от 06.10.2003 № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
· Федеральный закон от 27.07.2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· Федеральный закон от 09.02.2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

· Федеральный закон от 27.07. 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Государственные и отраслевые стандарты по библиотечной и информационной деятельности (СИБИД);

· Уставом Муниципального бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая центральная библиотека» муниципального района Сергиевский Самарской области», утвержденный приказом Управления культуры администрации м.р. Сергиевский от 27.09.2011г. №42-р.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Исполнитель муниципальной услуги

        Исполнителем муниципальной услуги является Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Межпоселенческая центральная библиотека» (далее Учреждение).

2.2. Источник финансирования муниципальной услуги

          Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.3. Получатель муниципальной услуги

   Получателем муниципальной услуги является физическое/юридическое лицо, находящееся на территории района независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений и отношения к религии.

 Граждане имеют право на неоднократное обращение за получением муниципальной услуги, а также на одновременное получение нескольких муниципальных услуг.

2.4. Результат  предоставления муниципальной услуги:
         Результатом предоставления муниципальной услуги является повышение информированности, приобретение новых знаний  получателями  услуги.  
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги:

     График работы учреждений, предоставляющих муниципальную услугу:

Центральная библиотека:

Понедельник – пятница        9.00 – 18.00

Суббота                                  9.00 – 16.00

Воскресенье                          выходной
Без перерыва

Центральная детская библиотека: 

Понедельник – пятница        9.00 – 17.00

Суббота                                  9.00 – 16.00

Воскресенье                          выходной 

Без перерыва

Поселенческие библиотеки:

Понедельник – пятница       12.00 – 18.00

Суббота                                 12.00 – 17.00

Воскресенье                          выходной

Без перерыва

2.6.   Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Граждане становятся пользователями муниципальной библиотеки при ее посещении после предъявления библиотекарю  документов, удостоверяющих их личность, и получении согласия заявителя на обработку его персональных данных библиотеками МБУК МЦБ в объеме, необходимом для предоставления муниципальной услуги
2.6 .  Порядок информирования о муниципальной услуге.

Место нахождения и почтовый адрес  учреждений, оказывающих муниципальную услугу:

	Название библиотеки


	Адрес
	Телефон

	Центральная библиотека
	с. Сергиевск, ул.Советская, д.62
	8(84655)2-16-57

	Центральная детская библиотека
	с. Сергиевск, ул.Советская, д.62
	8(84655)2-27-39

	Серноводская поселенческая библиотека
	п. Серноводск, ул.Советская, д.61
	8(84655)3-16-46

	Сургутская поселенческая библиотека
	п. Сургут, ул.Кооперативная, д.1а
	8(84655)2-52-70

	Черновская поселенческая библиотека
	с. Черновка, ул.Школьная, д.12
	

	К.Аделяковская поселенческая библиотека
	с. Кармало Аделяково, ул.Ленина, д.18
	

	Захаркинская поселенческая библиотека
	с. Захаркино, ул.Пролетарская, д.1
	

	Чекалинская поселенческая библиотека
	с. Чекалино, ул.Советская, д.39а
	8(84655)5-31-31

	Суходольская поселенческая библиотека
	п. Суходол, ул.Мира д.12
	8(84655)6-52-88

	Ст.Якушкинская поселенческая библиотека
	с. Старое Якушкино, ул.Мира, д.9
	

	Кутузовская поселенческая библиотека
	п. Кутузовский, ул.Подлесная, д.22
	

	В.Орлянская поселенческая библиотека
	с. Верхняя Орлянка, ул.Почтовая, д.2а
	

	Елшанская поселенческая библиотека
	с. Елшанка, ул.Кольцова, д.1
	8(84655)4-62-33

	Кандабулакская поселенческая библиотека
	с. Кандабулак, ул.Горбунова, д.16
	

	Калиновская поселенческая библиотека
	с. Калиновка, ул.Каськова, д.29
	8(84655) 5-53-67

	Б.Чесноковская поселенческая библиотека
	с. Большая Чесноковка, ул.Центральная, д.51 
	

	Боровская поселенческая библиотека
	с. Боровка, ул.Юбилейная, д.34
	8(84655)2-27-17

	Кр.Городецкая поселенческая библиотека
	с. Красный Городок, ул.Дорожная, д.3
	8(84655)2-25-66

	Сидоровская поселенческая библиотека
	с. Сидоровка, ул.Рабочая, д.1
	

	Спасская поселенческая библиотека
	с. Спасское, ул.Центральная, д.54
	8(84655) 5-55-45

	Успенская поселенческая библиотека
	с. Успенка, ул.Полевая, д.39
	

	Ст.Дмитриевская поселенческая библиотека
	с. Ст.Дмитриевка, ул.Цнтральная, д.


	

	Антоновская поселенческая библиотека
	п. Антоновка, ул.Мичурина, д.31а
	

	Липовская поселенческая библиотека
	с. Липовка, ул.Школьная, д.4
	8 (84655) 4-93-30

	М.Селитьбенская поселенческая библиотека
	с. Мордовская Селитьба, ул.Кооперативная, д.35
	8 (84655) 4-62-89

	Нероновская поселенческая библиотека
	с. Нероновка, ул.Центральная, д.138
	

	Кал.Ключевская поселенческая библиотека
	п. Калиновый Ключ, ул.Нефтяников, д.25
	

	Воротненская поселенческая библиотека
	с. Воротнее, пер.Почтовый, д.5
	

	Красносельская поселенческая библиотека
	с. Красносельское, ул.Школьная, д.1
	

	Светлодольская поселенческая библиотека
	п. Светлодольск, ул.Полевая, д.1
	

	Поселенческая библиотека п/с «Сургутский»
	п. Суходол, ул.Ленина, д.2а
	8 (84655) 5-81-49

	Суходольская детская б-ка
	п. Суходол, ул.Мира, д.12
	8 (84655) 2-75-64


Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

 непосредственно  МБУК «Межпоселенческая центральная библиотека»  посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования 
 с использованием средств телефонной связи;

 публикации в средствах массовой информации и т.д.

Основными требованиями к предоставлению информации в учреждениях, оказывающих муниципальную услугу, являются: 

четкость в изложении материала;  

полнота.

2.7.  Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги могут являться:

· Отсутствие запрашиваемой услуги в перечне предоставляемых услуг;


Несоблюдение Правил пользования библиотек (нахождение получателя услуги в состоянии алкогольного, наркотического или иного опьянения; нахождение получателя услуги в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее);

Причинение ущерба (порча) материально-технической базе библиотек МБУК МЦБ;


Несоответствие помещения санитарно-гигиеническим нормам и стандартам (п.2.4.3.12 раздела 2 СанПин 2.4.3.1186-03);


Несоответствие помещения пожарным нормам и требованиям (Федеральный Закон «О пожарной безопасности» №69-ФЗ от 18.11.1994г. Правила пожарной безопасности в Российской Федерации (ППБ 01-03) утвержденные Приказом МЧС РФ от 18.06.2003 №313).
2.8.  Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.8.1.   Муниципальная услуга оказывается в специально предназначенных зданиях и помещениях, соответствующих функциональному назначению библиотек, доступных для потребителей услуги.
2.8.2. По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной и антитеррористической безопасности, и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).

2.8.3. Помещения учреждения должны быть оборудованы системами охранной сигнализации (в т.ч. при необходимости камерами видеонаблюдения), противопожарной сигнализации,  звукового оповещения об опасности, автоматического пожаротушения, телефонной связью и всеми средствами коммунально-бытового обслуживания,  оснащены системой указателей и знаковой навигации. 

2.8.4. Для размещения ресурсов и организации производственных процессов учреждение должно быть оборудовано предметами мебели (стеллажи, витрины, кафедры, столы, стулья и т.д.) и средствами технического оснащения (компьютерная и оргтехника), обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг. 

2.9.  Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение возможности предоставления муниципальной услуги в электронной форме; 

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации муниципального района Сергиевский;

г) размещение информации о предоставлении муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

  Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб в отношении решений или действий (бездействия) должностных лиц учреждения при предоставлении муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

3.1. Основанием для оказания услуги является муниципальное задание на оказание муниципальных услуг физическим и юридическим лицам, утверждаемое Управлением культуры администрации муниципального района Сергиевский.

3.2.  В библиотеках МБУК МЦБ м.р.Сергиевский доступны следующие каталоги и базы данных:
- Алфавитный каталог;
- Систематический каталог;
- Систематическая картотека статей.ч
Собственные базы данных:
- краеведческая  БД «Край»                                                        

- БД законодательных актов Самарской области «Закон»           

- БД «Местное самоуправление»                                                       

- отраслевая БД «Пресса»                                          

· правовая  БД «Право»                                              

·  БД художественных произведений «Проза»                                                
· База данных СПС «КонсультантПлюс»: электронная справочно-поисковая система по вопросам права.


3.3. Регистрация  получателя муниципальной услуги.

Основанием для регистрации получателя муниципальной услуги является личное обращение получателя муниципальной услуги в библиотеку.

Регистрация получателя муниципальной услуги предусматривает:

прием документа, удостоверяющего личность, для лиц до 14 лет на основании документа, удостоверяющего личность (поручительства) их родителей или иных законных представителей;

· установка наличия (отсутствия) оснований  для отказа в   предоставлении муниципальной услуги в помещении библиотеки МБУК МЦБ;

· оформление  читательского формуляра;

· ознакомление заявителя с Правилами пользования библиотеками МБУК МЦБ;

· получение согласия заявителя на обработку его персональных данных библиотеками МБУК МЦБ в объеме, необходимом для предоставления муниципальной услуги;

· запись в читательском формуляре.

Регистрация получателя муниципальной услуги согласно правилам пользования библиотеками МБУК МЦБ при повторном обращении предусматривает:

· установка наличия (отсутствия) оснований  для отказа в   предоставлении муниципальной услуги в помещении библиотеки МБУК МЦБ;

· переоформление  читательского формуляра (при необходимости);

· запись в читательском формуляре.

Общий максимальный срок административной процедуры составляет при первичном обращении 20 минут, при повторном 10 минут.

Результатом административной процедуры является оформление (переоформление) читательского формуляра и/или запись в читательском формуляре. 
3.4. Консультирование получателя муниципальной услуги.

Специалисты библиотек МБУК консультируют получателя муниципальной услуги по использованию справочно-поискового аппарата, баз данных, по методике самостоятельного поиска документов. 

Специалисты библиотек МБУК МЦБ проводят инструктаж по правилам работы и технике безопасности при использовании автоматизированного рабочего места с доступом к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных.

Максимальное время консультирования специалистом получателей муниципальной услуги – 10 минут. 

Результатом административной процедуры является предоставление автоматизированного рабочего места с доступом к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных.
3.5. Предоставление муниципальной услуги.

3.5.1. В помещениях библиотек МБУК МЦБ заявителю предоставляется автоматизированное рабочее место с доступом к  справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных. 

Пользование муниципальной услугой осуществляется в течение установленного рабочего времени библиотеки.

При наличии очереди на доступ к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных для получателей муниципальной услуги ограничено время до 40 минут.

3.5.2. Результатом административной процедуры является предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных библиотек МБУК МЦБ. Предоставление муниципальной услуги считается законченным.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

     4.1    Контроль за деятельностью учреждения осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.
Внутренний контроль осуществляется руководителем учреждения, а также лицом его замещающим. Внутренний контроль подразделяется на:

оперативный контроль (по выявляемым проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуги);

плановый контроль (контроль в соответствии с графиками и планами, утверждаемыми руководителем учреждения).

Управление культуры администрации муниципального района Сергиевский  осуществляет внешний контроль за деятельностью учреждений в части соблюдения качества предоставления услуги путем:

проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

анализа обращений и жалоб граждан по вопросу оказания услуги, проведения по фактам обращения проверок по выявленным нарушениям;

проведение проверок качества оказания муниципальной услуги.

4.2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны руководителя учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, лица его замещающего, Управления культуры администрации муниципального района Сергиевский.

При проведении оценки качества предоставления услуги используются следующие критерии:

полнота предоставления услуги в соответствии с настоящим Регламентом и муниципальным заданием на оказание муниципальных услуг  физическим и юридическим лицам;

эффективность предоставления услуги оценивается различными методами (в том числе путем проведения опросов) на основании индикаторов качества услуги;

доступность муниципальных услуг, оказываемых учреждением;

прозрачность и доступность информации о работе учреждения (наличие интернет-адреса, количество публикаций в средствах массовой информации, теле-, видеопрограмм, кинохроникальных программ.

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

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. 

    5.2. Получатели имеют право обратиться к Главе муниципального района Сергиевский, руководителю Управления с жалобой в соответствии с порядком и сроками, установленными законодательством РФ об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.






