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АДМИНИСТРАЦИЯ ДАЛЬНЕГОРСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16   декабря 2010 г.                            г. Дальнегорск
        №  1099 – па _

Об утверждении административного 

регламента по предоставлению муни-

ципальной услуги «Предоставление 
доступа к справочно-библиографическому 
аппарату библиотек, базам данных»  

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в соответствии с постановлением администрации Дальнегорского городского округа от 22.07.2010г. № 581-па «Об утверждении сводного реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Дальнегорского городского округа и сводного реестра муниципальных функций, исполняемых администрацией Дальнегорского городского округа», руководствуясь Уставом Дальнегорского городского округа, администрация Дальнегорского городского округа 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-библиографическому аппарату библиотек, базам данных»  (прилагается).

2. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации Дальнегорского городского округа.


3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Трудовое слово».

Глава Дальнегорского

городского округа







         Г.М. Крутиков

                                                                                                         УТВЕРЖДЕН

                                                       постановлением администрации           

                                                   Дальнегорского городского округа

                                                                                   от  16.12.   2010г. №  1099-па 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление доступа к справочно-библиографическому 

аппарату библиотек, базам данных»  

1.  Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление доступа к справочно-библиографическому аппарату библиотек, базам данных» (далее – услуги) определяет сроки и последовательность действий муниципального учреждения культуры «Централизованная библиотечная система» Дальнегорского городского округа, а также порядок взаимодействия между участниками предоставления услуги.

1.2. Непосредственное предоставление услуги осуществляет муниципальное учреждение «Централизованная библиотечная система» (далее - МУ ЦБС), включающее Центральную городскую библиотеку (далее - ЦГБ), Центральную детскую  библиотеку, библиотеки-филиалы № 2, 5, 6, 7, 9, 12, 13, (далее – библиотеки). 

1.3. В настоящем регламенте используются следующие понятия:

библиотека - информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам; 

библиотекарь - сотрудник библиотеки, осуществляющий информационно-библиотечное обслуживание населения;

библиотечная система - объединение библиотек в структурно-целостное образование;

библиотечный абонемент - форма обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определенных условиях для использования вне библиотеки;

справочно-библиографический аппарат (СБА) – совокупность традиционных и электронных справочных и библиографических изданий, библиотечных каталогов и картотек, используемых при обслуживании читателей для поиска необходимой им информации;

библиотечный каталог – совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки (информационного центра);

картотеки и базы данных – это совокупность сведений о документах или извлеченных из них фактах в независимости от наличия этих материалов в фонде данной библиотеки, зафиксированных на традиционных и электронных носителях;

библиотечный фонд – организационно-упорядоченная совокупность всех видов документов, имеющихся в библиотеке, централизованной библиотечной системе. Основными характеристиками фонда библиотеки являются: разумность (оптимальный) объем, информативность (соответствие запросам пользователей), обновляемость;
документ - материальный объект с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный  для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования;

межбиблиотечный абонемент – абонемент, основанный на использовании документов других библиотек при их отсутствии в данном фонде;

общедоступная библиотека - библиотека, которая предоставляет возможность пользования ее фондом и услугами юридическим лицам независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности и гражданам без ограничений по уровню образования, специальности,  национальности, политических убеждений и отношения к религии;
пользователь библиотеки - физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки;

читательский формуляр – документ, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документов.

1.4. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 г.;
- Гражданский кодекс Российской Федерации  от 24.11.2006 г., ч. 4; 

- Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

- Федеральный закон от 07.02.1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей» (Российская газета, 07.04.2007);

- Федеральный закон от 27.12.2002 г. № 184-ФЗ «О техническом регулировании» (Российская газета, 31.12.2002, № 245); 

- Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;             

- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 29.10.1994 г. № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;

- Федеральный закон от 09.10.1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Социальные нормативы и нормы, утвержденные распоряжением Правительства Российской Федерации от 03.07.1996 г. № 1063-р;

- Постановление Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 03.02. 1997 г. № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени, на работы, выполняемые в библиотеках»;

- ГОСТ 7.20-2000. Библиотечная статистика.
- Устав муниципального учреждения «Централизованная библиотечная система» г.Дальнегорска, утвержденный постановлением главы Дальнегорского городского округа от 26.12.2006г. № 843;

- Правила пользования библиотеками муниципального учреждения «Централизованная библиотечная система» г.Дальнегорска.
1.5. Результатом предоставления услуги является предоставление доступа к справочно-библиографическому аппарату библиотек, базам данных. 

1.6 . Заявителями (далее – пользователями) услуги являются любые  физические и юридические лица. 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
2.1. Информация о месте нахождения, графике работы и справочных телефонах МУ ЦБС: Юридический адрес МУ ЦБС: 692446, г. Дальнегорск, Проспект 50 лет Октября, д. 80; 

Телефоны: 8 (42373) 3 20 53;

Адрес электронной почты: cgb2005@rambler.ru 

Адреса, график работы и телефоны библиотек МУ ЦБС: 
	Исполнитель услуги
	Место

нахождения
	График работы
	Телефон

	Центральная городская библиотека
	Проспект 50-летия Октября, д.80
	Понедельник

Вторник

Среда                12-00 - 19-00

Четверг

Пятница

Воскресенье  

Выходной - суббота
	3-20-53

	Центральная

детская библиотека
	Проспект 50-летия Октября, д.49
	Понедельник

Вторник

Среда                9-00 - 17-00

Четверг

Пятница

Воскресенье  

Выходной - суббота
	3-01-30

	Библиотека-филиал №2


	ул. Первомайская, д.8
	Понедельник

Вторник

Среда                9-00 - 17-00

Четверг

Пятница

Воскресенье  

Выходной-суббота
	

	Библиотека-филиал №5


	с.Краснореченский, ул. Октябрьская, д.17


	Понедельник

Вторник

Среда                11-00 - 18-00

Четверг

Пятница

Выходной - суббота, воскресенье
	

	Библиотека-филиал №6


	с.Каменка, ул. Пушкинская, д.1-А


	Понедельник

Вторник

Среда                13-00 - 18-00

Четверг

Пятница

Выходной - суббота, воскресенье
	

	Библиотека-филиал №7


	с.Сержантово, ул. Линейная, д.9


	Понедельник

Вторник

Среда               14-00 - 19-00

Четверг

Воскресенье  

Выходной -  пятница,
суббота
	

	Библиотека-филиал №9


	с.Рудная-Пристань, ул. Арсеньева, д.1


	Понедельник

Вторник

Среда                13-00 - 18-00

Четверг

Пятница

Выходной - суббота, воскресенье
	

	Библиотека-филиал №12


	с.Тайга, ул.1 мая, д.30


	Понедельник

Вторник

Среда                14-00 - 17-00

Четверг

Пятница

Выходной - суббота, воскресенье
	

	Библиотека-филиал №13


	ул. Первомайская, д.15


	Понедельник

Вторник

Среда                11-00 - 18-00

Четверг

Пятница

Выходной - суббота 
	


Информация о порядке получения услуги предоставляется: 

· в электронном виде, в том числе посредством размещения на сайте администрации Дальнегорского городского округа;
· непосредственно специалистами МУ ЦБС;

· с использованием средств телефонной связи;
· посредством  публикации в средствах массовой информации;    

· посредством размещения на информационных стендах библиотек МУ ЦБС.
2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги. 
 Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней со дня  регистрации обращения, если не установлен более короткий срок исполнения обращения. 

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением о продлении срока рассмотрения обращения гражданина. 

Ответ на телефонный звонок получателя муниципальной услуги должен содержать информацию о наименовании учреждения, куда обратился  гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) специалисту, компетентному в данной сфере, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

 В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, принявший звонок, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное заинтересованным лицам время для устного информирования.

Прием специалистом библиографического запроса (уточнение темы, полноты источников, типов, видов и хронологических рамок запроса) – 2 минуты.

Выполнение тематического запроса (запроса на поиск библиографической информации по какой-либо теме или проблеме) с составлением  списка литературы ( по нескольким источникам): 30 мин. 

Выполнение тематического запроса без составления списка литературы – 10 мин.

Выполнение адресно-библиографического запроса (запроса на установление наличия или места нахождения документа или его части в фонде библиотеки)  на 1 документ – 8 минут. 

Выполнение уточняющего библиографического запроса (запроса на поиск данных, недостающих в  библиографическом описании документа или на их уточнение)- 15 минут 

Выполнение фактографического запроса (запроса на поиск сведений о каких-либо объектах, событиях, процессах, датах и т.д.)– 15 минут.

Зарегистрировать справку в учетных формах- 1 минута

Максимальный срок выполнения административной процедуры по устному консультированию и  информированию не должен превышать 15 минут.

2.3. Основанием для приостановления предоставления услуги либо отказа в предоставлении услуги является нарушение Правил пользования библиотеками муниципального учреждения «Централизованная библиотечная система» г.Дальнегорска., поступление запроса, связанного с участием пользователя в коммерческих викторинах и КВН. 

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 

Местом исполнения услуги является библиотека.

Библиотека обязана довести до сведения пользователей свое наименование и место нахождения. 
Данная информация должна быть представлена любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим ее доступность для пользователей.

Вход в библиотеку должен быть оборудован специальными табличками с названием библиотеки, оказывающей услугу, и графиком работы учреждения.
Визуальная, текстовая информация размещается на информационных стендах, расположенных в библиотеке.
Для оказания услуги должны быть предусмотрены площади для пользователей в зоне справочной службы – 3 кв. м.

Для получения услуги в зоне справочной службы пользователю предоставляется место за столом и стул.
Места для ожидания в очереди на предоставление услуги оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для их размещения в помещении, но не может составлять менее 3 мест.
2.5. Дополнительные сведения.

· Услуга предоставляется на бесплатной основе. 
· Читатели  могут пользоваться  в МУ «ЦБС» другими видами услуг, в том числе платными, перечень которых предусмотрен Положением о платных услугах МУ «ЦБС». 
3. Административные процедуры.
3.1. Административное действие.

Основанием для начала административного действия, является обращение пользователя в библиотеку лично, по телефону или через Интернет.
В МУ ЦБС организован  доступ к справочно-библиографическому аппарату, содержащему сведения о библиотечном фонде.

Организация, состав справочно-библиографического аппарата (СБА) и наполнение его элементов зависит от специализации (профилирования) библиотек, контингента читателей и их информационных потребностей, технической оснащенности.

В составе СБА выделяют:

- фонд справочных изданий (универсальные и отраслевые энциклопедии, словари, справочники и т.д.);

- каталоги (на традиционных и электронных носителях);

- библиографические издания и картотеки (на традиционных и электронных носителях);

- единый алфавитно-предметный указатель (АПУ), составляемый к систематическому каталогу и всем картотекам библиотеки, облегчающий поиск информации пользователям;

- библиографическая продукция (в традиционном и электронном виде);

Поисковые системы ориентированы на отражение всего совокупного информационно-документального потока. При формировании поисковых систем МУ ЦБС не ограничивается собственным фондом. Активно используются ресурсы удаленного доступа, в том числе Интернет.

Граждане становятся пользователями муниципальной библиотеки при ее посещении после предъявления библиотекарю документа, удостоверяющего личность. Несовершеннолетние в возрасте до 14 лет становятся пользователями на основании документов, удостоверяющих личность их законных представителей.

Все пользователи библиотек имеют право свободного доступа к СБА муниципальных библиотек, базам данных.

Пользователь формулирует устно или письменно запрос на необходимый документ.

Ответственный за выполнение административного действия специалист, осуществляет информирование и консультирование по процедуре предоставления услуги.  

Консультации проводятся устно либо по письменному запросу. 

Устное информирование о порядке предоставления услуга осуществляется двумя способами: посредством справочного телефона библиотеки и непосредственно специалистами МУ ЦБС.

Звонки от пользователей принимаются в соответствии с графиком работы библиотеки.  
3.2. Последовательность действий непосредственно при выполнении муниципальной услуги.

Библиотекарь производит запись пользователя в библиотеку, оформляет читательский формуляр пользователя в соответствии с предоставленными документами. 

Пользователь самостоятельно или с помощью библиотекаря осуществляет поиск документа, используя СБА библиотеки, в том числе базы данных.
Результатом предоставления муниципальной услуги является свободный доступ пользователей к СБА муниципальных библиотек, базам данных.

Руководитель структурного подразделения МУ ЦБС, либо специалист библиотеки, предоставивший услугу, делает запись, содержащую информацию о предоставленной услуге, в учетных формах деятельности библиотеки в соответствии с ГОСТ 7.20-2000. Библиотечная статистика.

Блок схема исполнения муниципальной услуги приводится в Приложении № 1 к настоящему регламенту.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, осуществляется специалистами МУ ЦБС, ответственными за организацию работы по предоставлению услуги в соответствии с их должностными обязанностями. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок соблюдения положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц МУ ЦБС.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем МУ ЦБС или лицом, исполняющим его обязанности, и должна составлять не менее двух раз в год.  

Проверки проводятся планово (осуществляться на основании планов работы МУ ЦБС). Внеплановые проверки проводятся по обращению пользователя.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги директором МУ ЦБС формируется комиссия в количестве не менее трех человек. 

Результаты действия комиссии оформляются справкой, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

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

5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, 
а также принимаемого им решения при предоставлении 
муниципальной услуги.
5.1. Порядок обжалования пользователем действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе выполнения Регламента,  в части досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение (жалоба) пользователя на действие (бездействие) специалистов библиотеки, участвующих в исполнении услуги, и решений, принятых в ходе в исполнении услуги.

Обращение (жалоба) подается в МУ ЦБС:

·  устно либо письменно;

·  по телефону; 

·  по электронной почте

или в вышестоящий орган – отдел культуры, спорта и молодежной политики администрации Дальнегорского городского округа:

· устно либо письменно (по адресу г.Дальнегорск, ул.Проспект 50 лет Октября, 129);

·  по телефону 8 (42373) 3 29 35; 

·  по электронной почте: kultura.dalnegorsk@yandex.ru 

Пользователь в письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:

·  либо наименование учреждения, либо вышестоящий орган, куда направляется жалоба, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица;

· фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) пользователя;

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ пользователю; 

· суть жалобы; 

· подпись пользователя и дата. 

В случае необходимости для подтверждения своих доводов пользователь прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы либо их копии.     

Обращение (жалоба), поступившее к должностному лицу в соответствии с его компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.

Письменное обращение (жалоба) рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации. В исключительных случаях должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения (жалобы), но не более чем на 30 дней с письменным уведомлением об этом лица, направившего обращение (жалобу).

Ответ на обращение (жалобу) подписывается должностным лицом.

Ответ на обращение (жалобу), поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении (жалобе).
Ответ  на обращение (жалобу) не дается в  случаях, если:

·  в письменном обращении (жалобе) не указана фамилия пользователя, направившего обращение (жалобу), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

·  текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения (жалобы)  сообщается пользователю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

·  в других случаях, предусмотренных законодательством РФ.
5.2. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений принятых (осуществляемых) в ходе выполнения Регламента в части судебного обжалования. 

Пользователь либо его представитель вправе оспорить действия (бездействие) должностного лица,  а также решения, принятые в ходе выполнения Административного регламента в судебном порядке, предусмотренном законодательством  Российской Федерации.
  Приложение № 1
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги 
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Начало предоставления муниципальной услуги: 


Заявитель (пользователь) обращается с запросом 


направляет его почтовым отправлением, электронной почтой





информирование и консультирование по процедуре предоставления услуги





























консультирование по процедуре предоставления услуги консультирование по процедуре предоставления услуги консультирование по процедуре предоставления услуги консультирование по процедуре предоставления услуги.  





Консультационная помощь в поиске 


и выборе источников информации








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








Предоставление муниципальной услуги завершено








