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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
ПОЛЫСАЕВСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЛЫСАЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 от 02.10.2012  № 1611
            г. Полысаево  
	Об утверждении  административного  регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно - поисковому аппарату библиотек, базам данных»

	 



На основании   ст. 13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 06.10.2003 № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановления Правительства от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов  предоставления государственных услуг», постановления администрации Полысаевского городского округа от 21.08.2012 № 1335 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Полысаевского городского округа», Устава Полысаевского городского округа, Положения отдела культуры Полысаевского городского округа.

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

2. Признать утратившими силу постановление администрации Полысаевского городского округа от 09.03.2011 № 274 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно - поисковому аппарату библиотек, базам данных».
3. Настоящее постановление опубликовать в городской газете «Полысаево» без приложения. Постановление с приложением разместить на официальном сайте города.


4. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования. 


5. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы Полысаевского городского округа по социальным вопросам В.И. Рогачева.

Глава Полысаевского 

городского округа                                                                                В.П. Зыков
Истомин
44648
на

УТВЕРЖДЕН
 постановлением администрации 

от 02.10.2012 № 1611
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление доступа к справочно - поисковому

аппарату библиотек, базам данных»
1. Общие  положения:

«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее – услуга).

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа  к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее – услуга) разработан в целях, повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, а также определяет сроки и последовательность действий при предоставлении доступа к  справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам данных. 

 Справочно-поисковый аппарат – совокупность информационных массивов, содержащих данные об адресах хранения в информационно- поисковой системе документов с определенными поисковыми образами документа (ГОСТ 7.73 – 96 «Поиск и распределение информации. Термины и определения» п. 3.1.5).

База данных – набор данных, который достаточен для установления цели и предоставлен на машинном носителе в виде, позволяющем осуществить автоматизированную переработку содержащейся в нем информации (ГОСТ 7.73 – 96 «Поиск и распределение информации. Термины и определения» п. 3.3.1).

            Предоставление муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» осуществляется муниципальным бюджетным учреждением культуры «Полысаевская централизованная библиотечная система» (далее – Библиотека).

В процессе предоставления  услуги Библиотека осуществляет взаимодействие с органами исполнительной власти Полысаевского городского округа, департаментом культуры и национальной политики Кемеровской области, государственными и муниципальными библиотеками,  библиотеками  иной ведомственной принадлежности и форм собственности, средствами массовой информации, другими организациями и учреждениями.

Основанием для получения муниципальной услуги является обращение получателя услуги: 
непосредственно в Библиотеку: г. Полысаево, ул. Космонавтов, 53; 
на официальный сайт Библиотеки: bibpol.ru;
по телефонам, факсам в Библиотеку: (384-56) 4-40-97, 4-40-56;
в письменном виде на почтовый адрес Библиотеки:                         652563 г. Полысаево, ул. Космонавтов, 53. адреса электронной почты bibpol@mail.ru$.
Конечным результатом предоставления услуги является  обеспечение  свободного и равного доступа населения к справочно-поисковому аппарату Библиотеки, базам данных, имеющихся и предоставляемых пользователю Библиотекой.

1.2. Круг заявителей


Заявителями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее – получатели услуги). 

1.3 Требование к порядку информирования о предоставлении услуги
1.3.1. Информация об  услуге предоставляется:
непосредственно на информационных стендах в помещениях  Библиотеки в режиме работы библиотеки (Приложение № 1);
в сети Интернет на официальном сайте библиотеки bibpol.ru;
информация об оказываемой  услуге также может доводиться до получателей  услуги посредством телефонной   связи (384-56) 4-40-97; 4-40-56; электронной почты bibpol@mail.ru (в случае письменного согласия на получение данной услуги), средств массовой информации, с помощью информационных материалов (плакаты, буклеты, листовки, памятки), размещаемых в помещениях  Библиотеки, при личном обращении.

1.3.2. Сведения о режиме работы  Библиотеки размещаются на вывесках  при входе в здание  библиотеки, на официальном сайте bibpol.ru электронном читательском билете (приложение №1).

1.3.3. На информационных стендах, размещаемых в помещениях Библиотеки, официальном сайте  содержится следующая информация:
сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг;
порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения  услуги;
правила пользования Библиотекой;
адрес Библиотеки, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты сотрудников, отвечающих за предоставление услуги.
блок - схема оказания  услуги (приложение№2);
перечень оснований для приостановления или отказа в исполнении  услуги;
административный регламент;
необходимая оперативная информация об исполнении  услу​ги.

1.3.4. Предоставление  услуги получателям осуществляется как непосредственно в помещениях библиотеки, так и в режиме удаленного доступа по сети Интернет.  

1.3.5 Информирование получателя услуги по порядку предоставления услуги осуществляется специалистами библиотеки в устной либо в письменной форме:
при личном обращении граждан или уполномоченных представителей организации;
по телефону;
по электронной почте;
через официальный сайт библиотеки.

1.3.6. Информирование о порядке  предоставления услуги по телефону осуществляется в рабочие дни в соответствии с графиком работы Библиотеки. Разговор не должен продолжаться более 10 минут. При ответах на телефонные звонки и устные обращения получателей услуги, специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют по вопросам предоставления услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Библиотеки, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

1.3.7. При информировании о предоставлении услуги по письменным обращениям ответ на обращение направляется в адрес получателя услуги в срок не более 10 дней с момента обращения.

1.3.8. Информирование о порядке  предоставления услуги по электронной почте осуществляется в рабочие дни в соответствии с графиком работы Библиотеки. Ответ должен содержать информацию о наименовании Библиотеки, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, ответившего на обращение. Ответ на обращение направляется в адрес получателя государственной услуги в срок не более 2-х дней с момента обращения.

1.3.9. Информирование о порядке предоставления услуги через Виртуальную приемную официального сайта Библиотеки осуществляется  в рабочие дни в соответствии с графиком работы Библиотеки. Ответ должен содержать фамилию, имя, отчество и должность специалиста, ответившего на обращение. Ответ на обращение формулируется в Виртуальной приемной  в срок не более 2-х дней с момента обращения.

II. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование услуги: 
Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных.

2.2. Наименование органа предоставляющего услугу:

Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Полысаевская централизованная библиотечная система»

2.3. Описание результата предоставления услуги:

Свободный и равный доступ получателей  услуги к справочно-поисковому аппарату и базам данных Библиотеки.

2.4. Срок предоставления услуги:

2.4.1. в помещениях  Библиотеки  услуга предоставляется в режиме работы Библиотеки (приложение № 1);
2.4.2.через сеть Интернет  услуга предоставляется круглосуточно, без ограничения  по времени.


2.5 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги:
Предоставление муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами: 

Конституция Российской Федерации: принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 г. : [с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 № 6 - ФКЗ, от 30.12.2008     № 7-ФКЗ] (Собрание законодательства РФ, 2009, №7, ст. 445). 

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть четвертая) от 18.12.2006 № 230 - ФЗ (ред. от 24.02.2010) (Собрание законодательства РФ, 2006, № 52 (1 ч.), ст. 5496; 2010, № 9, ст. 899).

Основы законодательства Российской Федерации о культуре: утв. ВС РФ 09.10.1992 № 3612 - 1 (ред. от 21.12.2009) (Российская газета, 1992,        № 248, 17 ноября; 2009, № 247, 23 декабря).

Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ "О библиотечном деле" (ред. от 27.12.2009) (Российская газета, 1995, № 11-12, 17 января; 2009, № 252, 29 декабря).

Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» (ред. от 23.07.2008) (Российская газета, 1995,          № 11-12, 17 января; 2008, № 158, 25 июля).

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149 - ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Российская газета, 2006, № 165, 29 июля)

Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (Российская газета, 2009, № 25, 13 февраля).

Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (ред. от 23.11.2009) (Ведомости Совета народных депутатов и Верховного Совета Российской Федерации, 1992, N 15, ст. 766; Российская газета, 2009, N 226, 27  ноября).

Указ Президента РФ от 31.12.1993 № 2334 "О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию" (ред. от 01.09.2000) (Российская газета, 1994, № 4, 10 января; 2000, № 173, 6 сентября).

Постановление Правительства РФ от 15.08.2006 № 502 «О внесении изменений в Федеральную целевую программу "Электронная Россия (2002 - 2010 годы)»  (Собрание законодательства РФ, 2006, № 37, ст. 3875).
Стратегия развития информационного общества в Российской Федерации (утв. Президентом РФ  07.02.2008  № Пр-212) (Российская газета, 2008, № 34, 16 февраля).

Закон Кемеровской области от 14.02.2005 № 26-ОЗ "О культуре" (ред. от 29.09.2010) (Законодательный вестник Совета народных депутатов Кемеровской области, 2005, № 34; Приложение "Официально" к газете «Кузбасс», 2010, № 182, 1 октября).

Закон Кемеровской области от 06.10.1997 № 28-ОЗ «О библиотечном деле и обязательном экземпляре документов» (ред. от 01.03.2010) (Кузбасс, 1997, № 194, 21 октября; Кузбасс, 2010, № 35, 2 марта).

Распоряжение Коллегии Администрации Кемеровской области от 17.05.2010 № 377-р "Об утверждении перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти Кемеровской области и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде государственными учреждениями Кемеровской области и муниципальными учреждениями" ("Электронный бюллетень Коллегии Администрации Кемеровской области" 19.05.2010. – Режим доступа: http://www.
Устав муниципального образования «Полысаевский городской округ».

Устав  муниципального бюджетного учреждения культуры «Полысаевская централизованная библиотечная система». 

Правила пользования муниципального бюджетного учреждения культуры «Полысаевская централизованная библиотечная система».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления  услуги:

Для получения муниципальной услуги предоставления доступа к справочно-поисковому аппарату Библиотеки, библиографической информации, баз данных документов не требуется.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги:


В предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату Библиотеки, базам данных будет отказано:

2.7.1. В случае чрезвычайных и непредотвратимых обстоятельств (непреодолимая сила, форс-мажор), технические неполадки на серверном оборудовании и/или технические проблемы с Интернет;

2.7.2. если выполнение запроса противоречит нормам законодательства об авторском праве.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации:


Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги:

2.9.1.В помещениях  Библиотеки  услуга:
на электронных или бумажных носителях оказывается всем получателям услуги, находящимся в соответствующих помещениях Библиотеки. Процесс оказания услуги начинается при обращении получателя услуги к сотрудникам – консультантам в Библиотеке или непосредственно к справочно-поисковому аппарату, расположенному в специально оборудованных помещениях. Максимальный срок формирования ответа при обращении к сотруднику – консультанту составляет не более 15 минут;

в электронном виде услуга оказывается всем пользователям, находящимся в соответствующих помещениях  библиотеки. Процесс оказания услуги начинается при начале работы получателя услуги на автоматизированном рабочем месте читателя или при обращении пользователя к сотруднику-консультанту. Максимальный срок формирования ответа при обращении к СПА и базам данных составляет 5 минут.

2.9.2. Через Интернет  услуга оказывается в электронном виде всем получателям услуги, если их количество не превышает 1000 человек, одновременно. Процесс оказания услуги начинается при обращении получателя услуги на официальный сайт Библиотеки или при начале работы на автоматизированном рабочем месте в помещениях Библиотеки. Максимальный срок ожидания при полной загрузке сервера (более 1000 запросов одновременно), составляет 5 минут.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении услуги, информационным стендам с образцами их заполнения:

2.10.1. Места предоставления услуги должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам. Данные помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения.

210.2. Специальные информационные стенды в Библиотеке должны содержать полную и актуальную информацию, в том числе информацию о Правилах предоставления услуг.

2.10.3. Места ожидания должны быть оборудованы мягкой мебелью, письменным столом для написания текста письменного запроса.

2.10.4. Места для получения услуги в электронном виде должны быть оборудованы автоматизированными рабочими местами для получателя услуги.

2.11. Показатели доступности и качества услуги:

2.11.1. Показатели доступности  услуги в помещениях  Библиотеки:
 услуга предоставляется бесплатно;
режим работы  Библиотеки установлен с учетом потребностей получателей услуги;
специалисты Библиотеки оказывают квалифицированную справочную и консультационную помощь в получении  услуги;
материально-техническая база Библиотеки позволяет получателю услуги комфортно и своевременно получать  услугу;
библиотека расположена вблизи удобных транспортных развязок;
услуга доступна любому гражданину РФ или иностранному гражданину.

2.11.2. Показатели качества муниципальной  услуги в помещениях библиотеки:
справочно-поисковый аппарат соответствует фондам Библиотеки;
справочно-поисковый аппарат обновляется ежедневно;


в библиотеке осуществляется доступ к собственному справочно-поисковому аппарату, собственным и приобретенным библиографическим базам данных;

базы данных, правообладателем которых библиотека не является, обновляются по мере приобретения баз;

материально-техническая база библиотеки позволяет получать услугу одновременно нескольким  посетителям, в разных формах оказания  услуги.

2.11.3. Показатели доступности  услуги через Интернет:


Через сеть Интернет услуга доступна любому гражданину РФ или иностранному гражданину, без предоставления каких-либо документов, без ограничений по возрасту, вне зависимости от географического расположения, времени суток и типа транспортного канала, при скорости доступа в сеть Интернет не менее 256 кбит\с и знании русского языка.

2.11.4. Показатели качества  услуги через Интернет:
справочно-поисковый аппарат соответствует фондам  Библиотеки;
справочно-поисковый аппарат обновляется ежедневно;
базы данных, правообладателем которых библиотека не является, обновляются по мере приобретения баз и предоставляются с выполнением законодательства об авторских правах;
материально-техническая база библиотеки позволяет получать государственную услугу одновременно большому количеству посетителей;
интерфейс программного обеспечения удобен и интуитивно понятен для пользователя.
высокая пропускная способность каналов связи и производительность сервера обработки данных позволяют обрабатывать большое количество запросов одновременно, обеспечивая при этом высокую скорость обмена данными между получателем услуги и сервером.

2.12. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления услуги в электронной форме.

           Для получения услуги в электронном виде необходимо компьютерное оборудование, соответствующее следующим характеристикам: процессор не менее P3-1000 МГЦ, оперативная память не менее 128 МБ, ОС Windows, Linux, web-браузер  Internet Explorer, Firefox. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Административные процедуры по предоставлению муниципальной  услуги в помещениях  Библиотеки включают в себя:
консультирование получателя услуги по использованию справочно-поискового аппарата, базам данных, методике самостоятельного поиска документов, со специалистом Библиотеки, выполняющим функции дежурного библиотекаря-консультанта;
предоставление получателю услуги доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных в помещениях Библиотеки.

Основанием предоставления услуги является личное обращение получателя  услуги в библиотеку. (Приложение № 3, № 4)
3.2.1. Услуга в электронном виде оказывается получателям услуги  в соответствующих помещениях Библиотеки. Услуга на бумажных носителях оказывается получателям услуги  в соответствующих помещениях Библиотеки.

3.2.2. Консультирование получателя услуги.

Специалист Библиотеки, выполняющий функции дежурного библиотекаря-консультанта, в вежливой и корректной форме консультирует получателя услуги по использованию справочно-поискового аппарата, баз данных, методике самостоятельного поиска документов. Максимальное время консультирования специалистом Библиотеки получателей  услуги по использованию справочно-поискового аппарата, баз данных –15 минут.

3.2.3 Процесс оказания услуги на бумажных носителях начинается при обращении пользователя к сотрудникам – консультантам в Библиотеке или непосредственно к справочно-поисковому аппарату, расположенному в специально оборудованных помещениях Библиотеки. Максимальный срок формирования ответа при обращении к сотруднику– консультанту составляет не более 30 минут.

Процесс оказания услуги в электронном виде начинается при обращении получателя услуги к сотрудникам-консультантам в Библиотеке или непосредственно к автоматизированным рабочим местам с доступом к справочно-поисковому аппарату, расположенным в специально оборудованных помещениях библиотеки. Максимальный срок при формировании ответа при обращении к сотруднику-консультанту составляет не более 15 минут. 

3.2.4.Предоставление доступа к электронным базам данных, в помещении Библиотеки включает в себя (в случае если Библиотека не является правообладателями баз данных):
авторизацию получателя муниципальной услуги «через личный кабинет» для доступа к базам данных;
занесение специалистом библиотеки сведений о получателе услуги в соответствующую базу данных; (Приложение № 3);

предоставление пароля получателю услуги для доступа к базе данных;
консультирование по методике эффективного поиска информации;
пользование получателем баз данных.

3.2.5.Результатом предоставления доступа является получение библиографической информации из справочно-поискового аппарата и баз данных Библиотеки.

3.3. Сроки исполнения муниципальной услуги в помещениях Библиотеки:

Пользование справочно-поисковым аппаратом и базами данных получателем  услуги осуществляется в режиме работы  Библиотеки (приложение №1).

При наличии очереди на доступ к справочно-поисковому аппарату и базам данных (в том числе в электронном виде) в помещениях Библиотеки непрерывное время пользования справочно-поисковым аппаратом и базами данных для получателя  услуги ограничено до 1 часа.

3.4. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги:
нарушение этикета и Правил поведения в общественных местах;
чрезвычайные и непредотвратимые обстоятельства (непреодолимая сила, форс-мажор);
технические неполадки на серверном оборудовании и/или технические проблемы с Интернет;
если выполнение запроса получателя услуги противоречит нормам законодательства об авторском праве.
3.5.Требования к помещению и местам исполнения муниципальной услуги в помещениях  Библиотеки.

3.5.1. Предоставление получателям услуги доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных осуществляется в помещениях Библиотеки, которые должны быть расположены в удобном месте, с удобным входом и достаточным освещением, оборудованных противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны, укомплектованы средствами оказания первой медицинской помощи.

3.5.2. Помещения Библиотеки должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПинН 2.2.2/2.4.1340-03».

3.5.3. Места ожидания должны быть оборудованы мягкой мебелью, письменным столом.

3.5.4. Сектор для информирования получателей услуги в Библиотеке должен быть оборудован информационным стендом, и содержать информацию в соответствии с требованиями пункта 3.1.3. административного регламента. Информационный стенд должен располагаться в заметных местах, быть максимально просматриваем и функционален.

3.5.5. Для получения услуги в электронном виде необходимо компьютерное оборудование, соответствующее следующим характеристикам: процессор не менее P3-1000 МГЦ, оперативная память не менее 256 МБ,  Windows, Linux, web-браузер  Internet Explorer, Firefox.

3.6. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.6.1.Доступ к получению  услуги в электронной форме осуществляется через официальный сайт библиотеки /или локальную сеть Библиотеки.

3.6.2. Справочно-поисковый аппарат Библиотеки обновляется ежедневно. Базы данных, правообладателем которых библиотека не является, обновляются по мере приобретения баз.

3.6.3.Поисковая система справочно-поискового аппарата и базы данных имеют возможность поиска по заглавию, автору, ключевому слову, предмету, году издания.

3.6.4.Автоматический сформированный ответ справочно-поискового аппарата и базы данных должен содержат следующие информационные поля:  шифр издания, автора, заглавие, выходные данные, количество экземпляров, место хранения. Ответ может быть выведен на монитор компьютера или на бумажный носитель.

3.6.5. В электронном виде через сеть Интернет услуга должна предоставляется круглосуточно, ежедневно, бесплатно вне зависимости от географического расположения и типа транспортного канала пользователя, при условии, что скорость доступа пользователя в сеть Интернет не менее 256 кбит/с.

3.6.7.Директор Библиотеки, предоставляющей услугу, письменным приказом назначает специалиста, ответственного за наполнение и достоверность справочно-поискового аппарата и баз данных, и специалиста, ответственного за размещение справочно-поискового аппарата и баз данных в сети Интернет.

3.6.8.Специалист, ответственный за размещение справочно-поискового аппарата и баз данных в сети Интернет,  обязан обеспечить  круглосуточную доступность справочно-поискового аппарата и баз данных  Библиотеки  в сети Интернет.

3.7. Порядок получения услуги в электронном виде через сеть Интернет.

3.7.1. Через Интернет услуга оказывается в электронном виде всем пользователям, если их количество не превышает 1000 человек, одновременно. Процесс оказания услуги начинается при обращении пользователя на официальный сайт библиотеки bibpol.ru, в раздел «Электронный каталог». Максимальный срок ожидания при полной загрузке сервера (более 1000 запросов одновременно), составляет 5 минут.

3.7.2. Алгоритм необходимых действий для получения услуги:


в поисковом окне системы выбрать «Электронный каталог»;

ввести запрос в разделе «Поиск» 


запрос: по автору,  заглавию, ключевому слову, названию, году издания.

после автоматизированной обработки запроса сервер выдает сформированный ответ (выводит на экран соответствующую информацию об обнаружении или не обнаружении информации). 

3.7.3. Получить консультацию по правилам поиска в справочно-поисковом аппарате Библиотеки можно выбрав раздел "Написать нам письмо» или «Добавить комментарий»

3.7.4. Получить информацию о текущей задолженности, сроках возврата книг в библиотеку, об истории прочитанных вами книг можно:
в поисковом окне системы выбрать «Электронный каталог»
зайти в «Личный кабинет»
ввести логин и пароль, выдается при записи в библиотеку (Приложение № 3);

после автоматизированной обработки запроса сервер выдает сформированный ответ (выводит на экран соответствующую информацию об обнаружении или не обнаружении информации). 

IV. Формы контроля  за исполнением регламента


4.1.Текущий контроль полноты и качества предоставления  услуги, осуществляется специалистами Библиотеки, ответственными за организацию работы по предоставлению  услуги.


4.2. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов Библиотеки закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказами по Библиотеке.


4.3. Внешний контроль полноты и качества предоставления  услуги осуществляет отдел культуры Полысаевского городского округа. 


4.4. Контроль полноты и качества предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 


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


4.6.Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа предоставляющего услугу на основании настоящего регламента:
5.1. Получатели услуг имеют право на обжалование решений и действий (бездействия), органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  и  в досудебном (вне-судебном) порядке. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.


5.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов предоставляющих муниципальную услугу и их должностных лиц,  устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
5.4. Жалоба на решения, принятые руководителем органа предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган: начальнику отдела культуры Полысаевского городского округа,  заместителю главы Полысаевского городского округа по социальным вопроса, главе Полысаевского городского округа. 

5.5. Жалобы на решения, принятые начальником отдела культуры Полысаевского городского округа, направляются главе Полысаевского городского округа.

5.6. Жалоба должна содержать: 

5.6.1 наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
          5.6.2. фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте   жительства заявителя – физического лица; 

          5.6.3. либо наименование, сведения о местонахождении заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

          5.6.4.  сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

          5.6.5. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную  услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

          5.6.6. поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений –  в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, представляющий муниципальную услугу,  принимает одно из следующих решений:

 
а) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

б) отказ в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

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

 

Справочная информация о муниципальном бюджетном учреждении культуры «Полысаевская библиотечная система» исполняющей муниципальную услугу
«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»

Центральная городская библиотека им. Горького

 г. Полысаево, ул. Космонавтов, д. 53

Тел. 8(38456) 4–40-97, e-mail:bibpol@mail.ru 
Директор учреждения: 
Карманова Людмила Афанасьевна
Рабочие дни: понедельник, вторник, среда, четверг, суббота, воскресенье.

Выходной: пятница.

Часы работы: 09.00 - 18.00 

Библиотека - филиал №1

г. Полысаево, ул. Космонавтов, д. 53

Тел. 8(38456) 4-30-11

Заведующая: 
Дубограева Галлия Закировна

Рабочие дни: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница, воскресенье.

Выходной: суббота.

Часы работы: 09.00 - 18.00 

Библиотека-филиал №2

г. Полысаево, ул. Токарева, 8

Тел. 8(38456) 2-66-27

Заведующая: 
Иванюга Валентина Ивановна

Рабочие дни: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница.

Выходные: суббота, воскресенье.

Часы работы: 09.00 - 17.00 

Библиотека-филиал №3

г. Полысаево, ул. Карбышева, д.14

Тел. 8 906 984 26 23

Заведующая: 
Буяк Наталья Григорьевна

Рабочие дни: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница.

Выходные: суббота, воскресенье.

Часы работы: 09.00 - 17.00 

Библиотека-филиал №4

г. Полысаево, ул. Макаренко, д. 2

Тел. 8(38456) 9-86-04

Заведующая: 
Блохина Людмила Викторовна

Рабочие дни: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница.

Выходные: суббота, воскресенье.

Часы работы: 09.00 - 17.00 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту
««Предоставление доступа к справочно-поисковому 
аппарату библиотек, базам данных»

Блок-схема прохождения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в муниципальном  бюджетном учреждении культуры «Полысаевская централизованная библиотечная система»
	Обращение в устной форме, по телефону

[image: image2.emf]
	
	Обращение в электронном виде (в помещении Библиотеки или через сеть Интернет)

	
	
	

	Анализ специалистом сути вопроса, поиск необходимой информации - не более 15 минут


	
	Самостоятельный поиск гражданином в электронном каталоге необходимой

	
	
	
	
	

	Да
	Нет
	
	Необходимая информация обнаружена
	Необходимая информация не обнаружена

	
	
	
	
	

	
	Устное разъяснение о причинах отказа


	
	
	

	Выдача информационного сообщения оналичии/отсутствии необходимого документа в фондах библиотеки, его виде и характеристиках- не более 15 минут


	
	Выдача информационного сообщения о наличии документа в фондах Библиотеки, его качественных характеристиках- не более 5 минут
	Вывод на экран монитора сообщения об отсутствии необходимой информации- не более 5 минут


ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту

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

Договор об обслуживании
г. Полысаево





  «____» __________ 20__г.
Центральная городская библиотека им. М. Горького, именуемая в дальнейшем «Библиотека», в лице директора муниципального бюджетного учреждения культуры «Полысаевская централизованная библиотечная система», действующего на основании Устава и Правил пользования Библиотекой, с одной стороны и __________________________________________________________________

_________________________________________________________________,
(Ф.И.О. полностью)
именуемый в дальнейшем «Пользователь» с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем.

1. Предмет договора


1.1. По настоящему договору Библиотека с личного согласия Пользователя оказывает ему библиотечные и справочно-информационные услуги.

1.2. Библиотека создает «Формуляр читателя» в электронном виде (с внесением персональных данных - фамилия, имя, отчество, пол, год рождения, образование, профессия, место регистрации).

1.3. Библиотека ведет запись документов (книг, периодических изданий, и. др. взятых во временное пользование) в формуляре читателя в электронном виде без личной подписи пользователя.

2. Права и обязанности сторон.


2.1. Библиотека имеет право:


2.1.1. Производить выдачу документов пользователю при предъявлении именного читательского билета.


2.2. Пользователь имеет право:


2.3. Контролировать записи, вносимые библиотекарем в его электронный формуляр.


2.4. Библиотека обязуется:


2.5. Использовать персональные данные пользователя исключительно для исполнения настоящего договора и ведения статистического учета без авторизации, без передачи сторонним лицам.


2.6. Предоставлять пользователю возможность сверять записи в его электронном формуляре  по первому требованию при предъявлении именного читательского билета.


2.7. Пользователь обязуется:


2.8. Соблюдать Правила пользования библиотекой.


2.9. Возмещать ущерб, в случае утери или порчи библиотечных документов.                                                 
3. Срок действия договора


2.10. Настоящий договор заключен на время пользования услугами ЦГБ и вступает в силу с момента его подписания сторонами.                                                                                                                   
4. Прочие условия


2.11. Ответственность сторон определяется в соответствии с действующим законодательством и Правилами пользования библиотекой.


2.12. Договор составлен в двух экземплярах - по одному для каждой из сторон, которые имеют одинаковую юридическую силу.
Подписи сторон

Директор  Л. А. Карманова __________          Пользователь _______________ 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту

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


Регистрационная карточка читателя 
Билет №  ___________________________________
Фамилия ___________________________________
Имя
______________________________________
Отчество ___________________________________
Дата рождения 
_____________________________
Паспорт (серия, номер)
________________________
Образование__________________________________

Сфера деятельности
________________________
Место работы, должность______________________

Место учебы, курс
________________________

Адрес регистрации по паспорту
_______________
Телефон____________________________________

Даю согласие на внесение моих персональных данных и моей фотографии в электронную базу данных пользователей библиотеки.

С Правилами пользования библиотеки ознакомлен, обязуюсь их выполнять.

Пользователь  


ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к административному регламенту

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


1. Библиотечные услуги, предоставляемые на бесплатной основе:


1.1. предоставление полной информации о составе библиотечных фондов через систему каталогов, в том числе электронного;


1.2. предоставление информации о наличии в библиотечном фонде конкретного документа;


1.3. предоставление справочной и консультационной помощи в поиске и выборе источников информации;


1.4 предоставление читателям во временное пользование любого документа из библиотс иых фондов в соответствии с правилами пользования библиотекой;


1.5. организация открытых просмотров литературы, тематических выставок в помещении библиотек;


1.6. организация и проведение массовых мероприятий в помещении библиотек;


1.7. обслуживание ветеранов войны и инвалидов на дому;


1.8. организация выставок картин, фотографий, предметов прикладного искусства в залах библиотек;


1.9. организация и проведение презентаций книжных и иных изданий.


2. Дополнительные библиотечные услуги предоставляются на платной основе:


2.1. работа абонементов: ночного, выходного дня; досугового чтения;


2.2. предварительный заказ на отсутствующую в данное время литературу;


2.3. подбор литературы по теме по телефону;


2.4. методические разработки (сценарии, конкурсы, игровые программы);


2.5. оформление заказа по межбиблиотечному абонементу;


2.6. копирование информации;


2.7. ксерокопирование;


2.8. сканирование текста, изображений;


2.9. печать на принтере;


2.10. ламинирование; 2.1. работа в Интернете;


2.12. набор и редактирование текста на компьютере;


2.13. предоставление компьютера пользователю для набора текста;


2.14. копирование информации на электронные носители;


2.15. тематический поиск документов в публичном центре правовой информации.



� EMBED Photoshop.Image.9 \s ���


























_1214833043.psd

