РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «КОНСТАНТИНОВСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ КОНСТАНТИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	22.04.2011
	
	N 708


Константиновск

Об утверждении регламента Администрации Константиновского района о

предоставлении муниципальной услуги

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

          В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009г. №1993-р, Постановлением Администрации Константиновского района от 29.09.2010г. №1005 «Об утверждении плана перехода на предоставление в электронном виде муниципальных услуг(функций) в Константиновском районе», Постановлением Администрации Константиновского района от 21.10.2010г. №1166 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами местного самоуправления Константиновского района и подведомственными им муниципальными учреждениями»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

        1.  Утвердить регламент Администрации Константиновского района о предоставлении муниципальной услуги  «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»

 (Приложение к настоящему Постановлению)

        2. Настоящее Постановление вступает в силу с момента опубликования в общественно-политической газете Константиновского района «Донские огни».

        3. Контроль  за исполнением постановления возложить на Первого заместителя Главы Администрации Константиновского района Антоненко А.Г.

Глава Константиновского района                                               Б.Е. Хлопяников

ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению Администрации
Константиновского района

от ________ №_____

РЕГЛАМЕНТ АДМИНИСТРАЦИИ 

КОНСТАНТИНОВСКОГО РАЙОНА 
по предоставлению  муниципальной услуги

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

Муниципального учреждения культуры  
«Константиновская районная библиотека».
1. Общие положения
       1.1. Регламент Администрации Константиновского района (далее – регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее – муниципальной услуги) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность оказания услуги, порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий по оказанию муниципальной услуги.

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

1) Конституция Российской Федерации 

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

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

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

6) Федеральный закон «Об обязательном экземпляре  документов» от 29 декабря 1994г. №77-ФЗ с внесением изменений и дополнений от 11февраля 2002г. №19-ФЗ ст.ст.2-4;

7) Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» от 27.07.2006 N 149-ФЗ ;
8) Федеральный закон "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" от 9 февраля 2009 г. N 8-ФЗ;
9) Указы Президента РФ;

10) Постановления и распоряжения Правительства РФ, областной и районной Администраций;
11) Устав Константиновского района;

11) Устав МУК «Константиновская районная библиотека»;
12) Правила пользования МУК «Константиновская районная библиотека»;

      1.3. Применяемые понятия  и определения.

Муниципальная услуга – предоставление возможности любым физическим и юридическим лицам на получение документов и информации в порядке, установленном действующим законодательством.

Орган обеспечения предоставления муниципальной услуги – Муниципальное учреждение культуры «Константиновская районная библиотека».
Административное действие – предусмотренное настоящим регламентом действие должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги.

Должностное лицо – лицо, выполняющее административные действия в рамках предоставления муниципальной услуги.

База данных (БД) – организованная в соответствии с определёнными правилами и поддерживаемая в памяти компьютера совокупность данных, характеризующая актуальное состояние некоторой предметной области и используемая для удовлетворения информационных потребностей пользователей;

Библиографическая справка – ответ на разовый запрос, содержащий библиографическую информацию о наличии и местонахождении документа (адресная справка), о содержании библиографической информации по определенной теме (тематическая справка), об отсутствующих или искаженных элементах библиографического описания (уточняющая справка);

Библиографический список – упорядоченное множество библиографических записей;

Библиотечный каталог - совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки. 

Выдача документа (копии документа) – предоставление документа (копии документа) по запросу пользователя на всех видах носителей информации из фонда библиотеки, из электронных информационных систем, а также полученных по системе МБА (межбиблиотечного абонемента);

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 (книга, газета, журнал, альбом, кассета, диск и т.п.);

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, отношению к религии и пр.;

Пользователь библиотеки - физическое или юридическое лицо, которое обращается в библиотеку и (или) получает её услуги;

Справочно-поисковый аппарат (СПА) – совокупность информационно-поисковых массивов, содержащих данные об адресах хранения в информационно-поисковой системе документов с определенными поисковыми образами документов;

Удаленный пользователь – пользователь, получающий доступ к услугам библиотеки через Интернет-сайт;

Фактографическая справка – ответ на запрос, содержащий фактические сведения;

    1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным учреждением культуры «Константиновская районная библиотека» (далее МУК КРБ).

     1.5. Получателями муниципальной услуги являются любые физические и юридические лица (далее – получатели услуги), имеющие доступ к сайту МУК КРБ или обратившиеся в библиотеку лично.

     1.6. Основанием для получения муниципальной услуги является обращение получателя муниципальной услуги с информационным запросом при посещении библиотеки, по телефону, электронной почте или на сайт МУК КРБ.
     1.7  Конечным результатом будет являться обеспечение доступа пользователей к справочно-поисковому аппарату  библиотеки и базам данных,  получение справочной, библиографической и фактографической информации, предоставленной в свободном доступе в электронных каталогах и базах данных.

2. Требования к порядку предоставления муниципальных услуг

      2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информация о порядке получения муниципальной услуги представляется пользователю КРБ по телефону, электронной почте, а также на  Интернет-сайте МУК КРБ. 

     2.2. Информация о местонахождении и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

Местнонахождение  МУК КРБ:
347250, Ростовская область, г. Константиновск, ул. Калинина, 91
Контактный телефон: 6-02-93

Адрес электронной почты: konstlib@yandex.ru
График работы: ежедневно с 8.00 часов до 17.00 часов, выходной воскресенье.

Обязательным условием работы библиотеки является проведение санитарного дня в последнюю пятницу каждого месяца.

     2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Предоставление доступа к электронным СПА и БД производится в сроки, зависящие от скорости Интернет на оборудовании пользователя, и могут варьироваться в зависимости от загруженности  серверного оборудования и оперативной памяти при пользовании библиотечными компьютерами. В целом на загрузку электронных каталогов или БД может быть затрачено 1-3 минуты.
При личном обращении срок предоставления муниципальной услуги составляет 1 день с момента обращения.
     2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если:

- существуют законодательные ограничения, связанные с авторскими и смежными правами (касается БД, состоящих из оцифрованных полнотекстовых изданий);

- пользователь нарушил правила пользования МУК КРБ или причинил ущерб библиотеке  
Оснований для отказа в предоставлении доступа к информации, представленной на сайте МУК КРБ нет. Возможна приостановка доступа в связи с техническими неполадками на серверном оборудовании и/или техническими проблемами Интернет

      2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

- Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования   к   персональным   электронно-вычислительным   машинам   и   организации работы.  СанПиН  2.2.2/2.1340-03»,  Правилам  пожарной безопасности для  учреждений культуры  Российской  Федерации  (ВППБ -13-01-94),  введенным  в действие  приказом Министерства культуры РФ от 01.11. 1994 №736 нормам охраны труда.

- Рабочие места специалистов библиотеки аттестованы, оборудованы средствами вычислительной техники и    оргтехникой,     позволяющими     организовать    оказание     муниципальной    услуги; обеспечивается  доступ   в   Интернет;   выделяются   расходные   материалы,   канцелярские товары.

-  Доступ к каталогам и картотекам должен быть свободным.
- Рабочие места для читателей оснащены компьютерами для самостоятельного обращения к СПА и БД.

      2.6. Перечень  необходимых документов  для получения муниципальной услуги.

         Предоставление документов, удостоверяющих личность для получения муниципальной услуги через Интернет-сайт МУК КРБ не требуется.

        Доступ к СПА и БД в помещениях библиотеки предоставляется для читателей, имеющих читательский формуляр (выписывается при предъявлении документов, удостоверяющих личность), а также для пользователей библиотечно-информационного центра  без предоставления документов.

     2.7. Требование к исполнению муниципальной услуги.

        Предоставление  данной муниципальной  услуги  осуществляется  бесплатно.
3. Административные процедуры 
по предоставлению муниципальной услуги и ее содержание.
        При предоставлении муниципальной услуги административные процедуры при выполнении через сайт и при обращении в библиотеку различны. 

3.1. На официальном Интернет-сайте МУК КРБ, а также в библиотечно-информационном центре Центральной библиотеки доступно следующее: 

-        Электронный каталог: информация о книгах, электронных ресурсах, аудиовизуальных документах, поступивших в МУК КРБ;

-        Краеведческий каталог: описания книг,  электронных ресурсов, статей из книг, газет, журналов о Константиновском районе в полном объеме, о Ростовской области;

-        Периодика МУК КРБ: сведения о газетах, журналах, альманахах, имеющихся в фонде Центральной библиотеки;

-        Имя в истории города: база данных, представляет электронный биобиблиографический справочник о константиновцах  и людях, чье имя связано с историей и развитием Константиновского района.
3.2. Предоставление в электронном виде библиографической информации о  муниципальном библиотечном фонде по Электронному каталогу и другим базам данных на сайте МУК КРБ.
       Конечным результатом предоставления услуги является предоставление в электронном виде библиографического списка имеющихся в фонде МУК КРБ документов по теме запроса.

       Информация о документе предоставляется  получателю в виде электронного документа - библиографической записи, содержащей следующие данные:

Автор
Заглавие
Место издания
Год издания
Издательство
Объем документа
Аннотация

Местонахождение документа.

3.3. Предоставление в электронном виде справочной информации, в основном собственные издания и методические разработки МУККРБ.
           Полнотекстовые справочные документы размещаются на сайте МУК КРБ. 
3.4. Предоставление доступа к СПА и БД при посещении библиотеки.    

3.4.1. Прием и регистрация пользователей в МУК КРБ. При первичном посещении в текущем году требуется предъявить документ, удостоверяющий личность.

            Порядок действий:

- запись пользователя  в  БД «Читатели» КРБ, оформление  читательского  формуляра,  заполнение договора на обслуживание и обработку персональных данных. 
- ознакомление   с   Правилами   пользования   МУК КРБ; и   Правилами  пользования документами в электронном виде.

                Результатом административного действия является оформление в установленном порядке документов на право получения муниципальной услуги в стенах Константиновской районной библиотеки -  читательский формуляр.
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

            Текущий контроль за предоставлением специалистами  МУК КРБ муниципальной услуги осуществляется Отделом культуры и искусства, директором МУК КРБ.
          Адрес Отдела культуры и искусства Константиновского района: 347250, Ростовская область, г. Константиновск, ул. 25 Октября , 52, телефон: 8 (86393) 2-15-96; адрес электронной почты: otdelkulture@mail.ru, график работы: понедельник-пятница 08.00-17.00, перерыв 12.00-13.00; выходные - суббота, воскресенье;
          Адрес МУК КРБ: 347250, Ростовская область, г. Константиновск, ул. 25 Октября , 52, телефон: 8 (86393) 2-14-61; график работы: понедельник-пятница 08.00-17.00, перерыв 12.00-13.00; выходные - суббота, воскресенье;

            Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок. Проверки могут быть плановыми 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 пользователя.

       В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

      Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

    В части досудебного обжалования:

     Пользователь вправе заявить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, нарушении срока, некорректном поведении, нарушении положения Административного регламента лично, по телефону, по почте и по электронной почте Отдела культуры и искусства. 
     Рассмотрение обращений осуществляется в порядке, предусмотренном   Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

      Предметом обжалования могут быть действия (бездействия) и решения, нарушающие права и свободы пользователя.

      Вышестоящие в порядке подчиненности орган, объединение, должностное лицо обязаны рассмотреть жалобу в месячный  срок.  Если  пользователю  в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение месяца со дня ее подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд.

      Жалобу на действия библиотечных работников МУККРБ  можно подать непосредственно директору библиотеки, оставить запись в Книге отзывов. В течение 1 рабочего дня каждая новая запись Книги поступает на рассмотрение директору МУК КРБ.
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) сотрудников муниципального учреждения культуры, директора муниципального учреждения культуры, заведующего отделом культуры в судебном порядке, обратившись с соответствующим заявлением в суд общей юрисдикции в сроки, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

6. Заключительные положения
1. Настоящий регламент при предоставлении муниципальной услуги является обязательным для органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, органа обеспечения предоставления муниципальной услуги, получателей муниципальной услуги.   

2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные акты. Данные муниципальные правовые и локальные акты не могут противоречить положениям настоящего регламента.
