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КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

Администрация Беловского городского округа
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
26.12.2011







№ 397-п

Об утверждении административного
регламента предоставления муниципальной
услуги «Предоставление доступа к справочно-
поисковому аппарату библиотек, базам данных»
В целях реализации постановления Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 N 679 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)", руководствуясь постановлением Администрации города Белово от 08.10.2010 N 258-п "Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных и муниципальных услуг":

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных"

2. Отделу информационных технологий (С.В. Макрушин), управлению по работе со средствами массовой информации (А.В. Балацкий) обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте Администрации Беловского городского округа и в средствах массовой информации.

3. Контроль за исполнением постановления возложить на первого заместителя Главы города Красина Д.А.

Глава Беловского городского округа


  И.А. Гусаров
Утвержден
Постановлением Администрации
Беловского  городского округа 
от 26.12.2011 г. № 397-п
Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги 
"Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных"

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее - административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги на территории муниципального образования Беловский городской округ «Город Белово» (далее – Беловский городской округ).
Настоящий административный регламент определяет порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной  услуги.

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

-  Конституцией Российской Федерации; 
- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть четвертая) от 18.12.2006 № 230-ФЗ; 
- Основами законодательства Российской Федерации о культуре от 09.10.1992 № 3612-1; 
- Федеральный 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 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

-  Законом Российской Федерации от 07.02.1992 N 2300-1 "О защите прав потребителей";

- Постановлением Правительства РФ от 15.08.2006 № 502 "О внесении изменений в Федеральную целевую программу "Электронная Россия (2002 - 2010 годы)"; 

- Стратегией развития информационного общества в Российской Федерации (утв. Президентом РФ  07.02.2008  № Пр-212); 
- государственными и отраслевыми стандартами по библиотечной и информационной деятельности (СИБИД);

- Законом Кемеровской области от 14.02.2005 № 26-ОЗ "О культуре"; 
- Законом Кемеровской области от 06.10.1997 № 28-ОЗ "О библиотечном деле и обязательном экземпляре документов"; 
- Уставом Беловского городского округа;

- Уставом муниципального учреждения «Централизованная библиотечная система г. Белово»;

- Правилами пользования муниципального учреждения «Централизованная библиотечная система г. Белово»;

- настоящим административным регламентом.

1.3. Муниципальную услугу предоставляет муниципальное учреждение «Централизованная библиотечная система г. Белово» (далее – ЦБС), состоящее из структурных подразделений – библиотек, во главе с Центральной городской и Центральной детской библиотеками. В процессе предоставления  услуги ЦБС осуществляет взаимодействие с муниципальными органами исполнительной власти Беловского городского округа, МУ «Управление культуры и кино г. Белово»,  библиотеками  иной ведомственной принадлежности и форм собственности, средствами массовой информации, другими организациями и учреждениями.
1.4. Наименование, место нахождения, почтовый адрес, телефоны библиотек ЦБС, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, указаны в приложении №1 к настоящему административному регламенту.

1.5. Получателями муниципальной услуги являются любые физические и юридические лица (далее – получатели услуги), имеющие намерение получить интересующую их информацию.

1.6. Основанием для получения муниципальной услуги является обращение получателя услуги с информационным запросом при посещении библиотек ЦБС, по телефону, в письменном виде на почтовые адреса или адреса электронной почты ЦБС, указанные в приложении №1 к настоящему административному регламенту.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги - предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных (далее СПА и БД).
2.2. Конечным результатом муниципальной услуги являются:

· предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных;

· обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется получателю услуги при непосредственном обращении в библиотеки ЦБС, по телефону, по электронной почте (belovo.cgb@mail.ru).
2.3.1. Информирование получателей (заявителей) муниципальной услуги организуется путем индивидуального и публичного информирования, осуществляется в письменной и устной форме.

Заявителю предоставляется информация: 

· о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты, Интернет-сайта, режиме работы библиотек ЦБС;

· о порядке оказания муниципальной услуги;

· о порядке обжалования действий (бездействий) специалистов, должностных лиц ЦБС.

2.3.2. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами ЦБС при личном обращении получателя (заявителя) муниципальной услуги за информацией непосредственно в помещениях библиотек ЦБС или по телефону. Время получения ответа при индивидуальном устном информировании не может превышать: по телефону – 7 минут, при личном обращении – 10  минут.

2.3.3. Письменные разъяснения предоставляются при наличии письменного обращения заявителя муниципальной услуги посредством почтовой связи, электронной почты. Письменный ответ подписывает уполномоченное на данные действия должностное лицо ЦБС. 

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

2.4. Предоставление доступа к СПА и БД, в том числе электронным непосредственно в библиотеке осуществляется после процедуры регистрации получателя услуги в период времени, ограниченном режимом работы библиотеки и необходимостью в работе со СПА и БД.

2.5. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:
· наличие установленных действующим законодательством ограничений, связанных с авторскими и смежными правами (касается БД, состоящих из оцифрованных полнотекстовых изданий);

· отсутствие запрашиваемой базы данных в библиотеке;

· несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

· запрашиваемый получателем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;

· непредставление получателем согласия на обработку персональных данных;

· нарушение установленных правил пользования библиотекой;

· причинение библиотеке материального ущерба;

· технические проблемы Интернет.

2.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы», Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ-13-01-94), введенным в действие Приказом Министерства культуры РФ от 01.11.1994 N 736, и нормам охраны труда.

Рабочие места сотрудников библиотек должны быть оборудованы средствами вычислительной и оргтехникой, позволяющей организовать оказание муниципальной услуги, оснащены оборудованием, позволяющим обеспечить доступ получателя услуги в Интернет.

Специалистам библиотек выделяются расходные материалы и канцелярские товары, необходимые для оказания муниципальной услуги.

Освещение помещений, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, должно соответствовать установленным нормативам.

При предоставлении муниципальной услуги непосредственно в библиотеке получателю услуги должен быть обеспечен свободный доступ к каталогам и картотекам.

Рабочие места для получателей услуги в библиотеках должны быть оснащены компьютерами для самостоятельного обращения к СПА и БД.

2.7. Муниципальная услуга в помещениях библиотек предоставляется на основании документа, удостоверяющего личность.

Муниципальная услуга может быть предоставлена без документов, удостоверяющих личность,  в специализированных отделах – Центрах правовой и социальной информации. 

2.7.1. Перечень необходимых документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

· документ, удостоверяющий личность для прохождения регистрации с предоставлением персональных данных для физических лиц;

· договор, дающий право на получение услуги, для юридических лиц.

2.8. При обращении в письменном виде на почтовый адрес или адрес электронной почты ЦБС получателю услуги необходимо заполнить заявление о предоставлении информации  (Приложение № 3).
2.9. Результатом административной процедуры является оформление в установленном порядке документов на право получения муниципальной услуги при непосредственном посещении библиотек (читательский формуляр).
2.10. Требования к предоставлению муниципальной услуги:
·  регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день получения запроса;

· предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно на основании Устава МУ «ЦБС г. Белово»  и Правил пользования МУ «ЦБС г. Белово», определяющих основные цели и направления их деятельности.
В рамках предоставления муниципальной услуги получателям услуги с их согласия могут быть оказаны дополнительные услуги, в том числе платные, перечень которых предусмотрен уставом ЦБС и прейскурантом услуг, утвержденным постановлением администрации Беловского городского округа.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

·  режим работы библиотек ЦБС установлен с учетом потребностей получателей услуги;

· специалисты библиотек ЦБС оказывают квалифицированную справочную и консультативную помощь в получении услуги;

· библиотеки ЦБС расположены вблизи удобных транспортных развязок;

· услуга доступна любому гражданину РФ;

· справочно-поисковый аппарат соответствует фондам библиотек ЦБС;

· в библиотеках ЦБС осуществляется доступ к собственным и приобретенным базам данных;

·  собственные БД обновляются в соответствии с Положением о БД. Базы данных, правообладателем которых ЦБС не является, обновляются по мере приобретения баз. 

3. Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги. 

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с блок-схемой предоставления муниципальной услуги (Приложение №2).
3.2. Исполнение муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:

· личное обращение получателя муниципальной услуги в библиотеку;

· прием и регистрация получателя муниципальной услуги; 
· оформление читательского формуляра (в случае первичного обращения в получателя);

· консультирование получателя муниципальной услуги по получению доступа к БД, использованию методики самостоятельного поиска документов специалистами библиотеки, ответственными за  предоставление муниципальной услуги;
· предоставление получателю муниципальной услуги доступа к БД.

3.2.1.  Регистрация получателя муниципальной услуги:

· основание – личное обращение получателя муниципальной услуги в библиотеку;

· регистрация и перерегистрация получателя муниципальной услуги осуществляется по предъявлению документа, удостоверяющего личность. Регистрация одного пользователя осуществляется в срок до 10 минут, перерегистрация – в течение 5 минут;

· установление по документу личности  получателя муниципальной услуги, заполнение читательского формуляра;

· установка наличия (отсутствия) оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги в помещении библиотеки.

3.2.2.  Консультирование получателя муниципальной услуги.

Получатель муниципальной услуги может обратиться за консультацией и помощью к библиотекарю-консультанту, который либо обучит методике поиска необходимой информации по СПА и БД, либо найдет для получателя услуги запрашиваемую информацию с использованием СПА и БД. При этом фиксация выполненной муниципальной услуги в бланках библиотечной статистики осуществляется только в случае, если имело место обращение за помощью (консультацией) к библиотекарю.

3.3. В библиотеках ЦБС  доступны как собственные, так и БД правообладателем которых ЦБС не является. 

3.4. Предоставление доступа к электронным базам данных в помещении библиотек ЦБС включает в себя (в случае если библиотеки не является правообладателями баз данных):
· авторизацию получателя муниципальной  услуги для доступа к базам данных;

· занесение специалистом библиотеки сведений о получателе муниципальной услуги в соответствующие документы;

· консультирование по методике эффективного поиска информации;

· пользование получателем баз данных.

3.5. Пользование справочно-поисковым аппаратом и базами данных получателем услуги осуществляется в режиме работы ЦБС.
При наличии очереди на доступ к справочно-поисковому аппарату и базам данных (в том числе в электронном виде) в помещениях библиотек ЦБС непрерывное время пользования справочно-поисковым аппаратом и базами данных для получателя  услуги ограничено до 1 часа.

3.6. Получателю муниципальной услуги в электронном виде может быть предоставлена справочная информация, главным образом, собственные издания и методические разработки муниципальных централизованных библиотечных систем.

Информация об электронных текстовых ресурсах библиотек, не являющихся объектами авторского права, представляется получателю услуги в виде:
· документов в формате html-страниц;

· документов в формате Word;

· документов в формате pdf.

3.7. Результатом административного действия является предоставление получателю услуги доступа к СПА и БД библиотек.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги сотрудниками библиотек осуществляется МУ «Управление культуры и кино г. Белово», директором ЦБС и его заместителями.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы ЦБС, МУ «Управление культуры и кино г. Белово» и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Внеплановая проверка также может проводиться по конкретному обращению получателя услуги.

4.3. В случае выявления нарушений прав граждан при предоставлении муниципальной услуги (неправомерном отказе в предоставлении муниципальной услуги) по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Персональная ответственность должностных лиц и сотрудников библиотек, специалистов предусмотрена в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица (сотрудника) библиотеки, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении Услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации (Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»).

5.2. Основанием для начала досудебного обжалования является обращение получателя муниципальной услуги.

Обращение получателя муниципальной услуги должно содержать следующую информацию:

· наименование органа, ФИО должностного лица, в который направляется обращение;

· фамилию, имя, отчество, место жительства, почтовый адрес для физического лица; полное, наименование, почтовый адрес - для юридического лица;

· суть нарушенных прав, действие (бездействие).

5.3.  Жалобы на действие (бездействие) должностных лиц ЦБС при оказании услуги заявитель вправе высказать устно на личном приеме или направить директору ЦБС (652600, г. Белово, ул. Юности, 20, E-mail: belovo.cgb@mail.ru, а так же в МУ «Управление культуры и кино г. Белово», расположенное по адресу: 652600, г. Белово, ул. Ленина, 15, тел./факс 2-41-57.
5.4. При получении заявления об обжаловании пользователю выдаётся уведомление о принятии заявления, содержащее координаты должностного лица (фамилия, имя, отчество, телефон), а также дату принятия решения о рассмотрении заявления. Заявление рассматривается на предмет правильности оформления в присутствии пользователя, в случае наличия ошибок пользователь может исправить их незамедлительно.

5.5. В рассмотрении заявления может быть отказано, если:

· в заявлении не указаны: фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

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

· если текст заявления не поддается прочтению.

5.6. Письменная жалоба, поступившая на имя директора ЦБС, рассматривается в течение 15 дней со дня регистрации жалобы.
5.7. Письменная жалоба, поступившая в МУ «Управление культуры и кино города Белово», рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.
Первый заместитель Главы города                                    Д.А. Красин
Приложение № 1

к Административному регламенту

Сведения о местонахождении, адресах, контактных телефонах,

электронной почте и режиме работы структурных подразделений муниципального учреждения 

«Централизованная библиотечная система г. Белово»
	Структурные подразделения
	Арес, телефон

	Центральная городская библиотека
	652600, Кемеровская обл., г. Белово, ул. Юности, 20; (38452) 2-19-72; 

2-30-64 E-mail belovo.cgb@mail.ru ежедневно, кроме субботы с 10.00 до 18.00 часов в  предпраздничные дни до 17.00 часов, последний четверг месяца – санитарный день

	Центральная детская библиотека
	652612, Кемеровская обл., г. Белово, ул. Ленина, 57; т. (38452)9-27-34 ежедневно, кроме субботы с 10.00 до 18.00 часов в  предпраздничные дни до 17.00 часов, последний день месяца – санитарный день

	Библиотека № 1
	652622, Кемеровская обл., г. Белово, п. Новый Городок, ул. Ермака, 16; (38452)3-11-60 ежедневно, кроме субботы с 10.00 до 18.00 часов в  предпраздничные дни до 17.00 часов, последний четверг месяца – санитарный день

	Детская библиотека № 3
	652617, Кемеровская обл., г. Белово, п. Колмогоры, ул. Колмогоровская, 9а; т.(38452)6-72-44 ежедневно, кроме субботы с 10.00 до 18.00 часов в  предпраздничные дни до 17.00 часов, последний четверг месяца – санитарный день

	Библиотека № 5
	- 652642, Кемеровская обл., г. Белово, п. Бачатский, ул. Спортивная, 2; т. (38452)7-38-02 ежедневно, кроме субботы с 10.00 до 18.00 часов в  предпраздничные дни до 17.00 часов, последний четверг месяца – санитарный день

	Детская библиотека – Центр по проблемам детства и юношества № 7
	652622, Кемеровская обл., г. Белово, п. Новый Городок, ул. Тухачевского, 8; т. (38452)3-15-17 ежедневно, кроме субботы с 10.00 до 18.00 часов в  предпраздничные дни до 17.00 часов, последний четверг месяца – санитарный день

	Библиотека для юношества и молодежи 

№ 8
	652632, Кемеровская обл., г. Белово, 3 микрорайон, 16-55; т. (38452)4-93-81 ежедневно, кроме субботы с 10.00 до 18.00 часов в  предпраздничные дни до 17.00 часов, последний четверг месяца – санитарный день

	Библиотека № 10
	652644, Кемеровская обл., г. Белово, п. Инской, ул. Ильича, 3; т. (38452)6-59-20 ежедневно, кроме субботы с 10.00 до 18.00 часов в  предпраздничные дни до 17.00 часов, последний четверг месяца – санитарный день

	Библиотека № 13
	652614, Кемеровская обл., г. Белово, п. Грамотеино, ул. 7 Ноября, 16; ежедневно, кроме субботы с 10.00 до 18.00 часов в  предпраздничные дни до 17.00 часов, последний четверг месяца – санитарный день

	Библиотека – Центр по вопросам культуры № 14
	652600, Кемеровская обл., г. Белово, ул. Октябрьская, 12; т. (38452)2-43-85 ежедневно, кроме субботы с 10.00 до 18.00 часов в  предпраздничные дни до 17.00 часов, последний четверг месяца – санитарный день

	Детская библиотека № 16
	652632, Кемеровская обл., г. Белово, 3 микрорайон, 7-66; т. (38452)4-91-34 ежедневно, кроме субботы с 10.00 до 18.00 часов в  предпраздничные дни до 17.00 часов, последний четверг месяца – санитарный день


Приложение № 2

к Административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

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

Приложение № 3

к Административному регламенту

Образец  заявления
В  _____________________________________
(указать библиотеку)

от _____________________________________

(Ф.И.О. или наименование юридического лица)

Адрес: _________________________________

Телефон:________________________________

Адрес электронной почты: _________________

Заявление

Прошу предоставить мне информацию, содержащуюся в справочно-поисковом аппарате библиотеки, базе данных __________________________________________________________________ 

 (указать, какие сведения запрашиваются)

Информацию прошу направить __________________________________________________________________

   (лично, по почте, по электронной почте)
                       

___________ ____________                             «_____» ___________ ________ г.

         (Ф.И.О.)                   (подпись)

Принятие 


решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Предоставление муниципальной   услуги





Уведомление заявителя





Уведомление заявителя





Регистрация устных обращений, письменных заявлений, электронных сообщений получателей муниципальной услуги








