Администрация

Павлоградского муниципального района
Омской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 23.05.2012 № 414-п
Об административном регламенте  предоставления 

муниципальной услуги  по предоставлению доступа к  
справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных 

на территории Павлоградского муниципального 
района Омской области.
В соответствии с пунктом 1 статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным Постановлением Администрации Павлоградского муниципального района Омской области № 119-п от 24 февраля 2012 г.,            П О С Т А Н А В Л Я Ю:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по  предоставлению доступа  к  справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных на территории Павлоградского муниципального района Омской области.

2. Директору Муниципального казенного учреждения культуры «Павлоградская межпоселенческая централизованная система» Павлоградского муниципального района Омской области, Келлер Т. Н., обеспечить исполнение административного регламента муниципальной услуги по предоставлению доступа  к  справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных на территории Павлоградского муниципального района Омской области.
3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации  Павлоградского муниципального района.
4.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы муниципального района О. В. Тарасенко.
Глава муниципального 
района                                                                                                      А.Н. Капля
Приложение

к постановлению Администрации

Павлоградского муниципального района

от 23.05.2012  № 414-п  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление доступа к  справочно-поисковому 
аппарату библиотек, базам данных»
Раздел 1. Общие положения

1. Предмет регулирования Регламента:

1.1. Настоящий Административный Регламент разработан в целях обеспечения качества предоставления муниципальной услуги «Предоставления доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных», с учетом соблюдения требований законодательства  Российской Федерации (далее - муниципальная услуга), повышения информированности граждан и организаций о деятельности муниципальных библиотек и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной  услуги на территории  Павлоградского муниципального района.

1.2. Муниципальной услугой является предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации 

1.3 Муниципальная услуга предоставляется в целях обеспечения реализации конституционных прав  граждан на доступ к культурным ценностям и информации, сосредоточенным  в  едином  библиотечном  фонде  библиотек Павлоградского  муниципального района.  

2.  Круг заявителей.

2.1
Заявителями являются физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организацию, участвующую в предоставлении муниципальной услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.
3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

3.1. Работу по предоставлению муниципальной услуги по обеспечению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных осуществляет: 

 Муниципальное казенное учреждение культуры «Павлоградская межпоселенческая централизованная библиотечная система» Павлоградского муниципального района Омской области:

Почтовый адрес: 

646760  Омская область, р.п. Павлоградка, ул. Колхозная, д.6

3.1.2. График работы: 

График работы устанавливается с учетом требований Трудового кодекса Российской Федерации и Правилами внутреннего трудового распорядка учреждения.

Понедельник - четверг с 9.00 до 18.00 часов,

перерыв на обед с 13.00 - 14.00 часов

Пятница с 9.00 - 17.00 часов

Суббота с 10.00 - 15.00 часов

В предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается 

на 1 (один) час

Выходной –  воскресенье

Последний четверг каждого месяца – санитарный день.

Телефон для справок, консультаций: 3-14-40

3.1.3. Адрес электронной почты:  pavlogradlib@mail.ru;

Адрес Интернет–сайта – Администрации Павлоградского муниципального района    www.pavlograd.omskportal.ru
Муниципальная услуга предоставляется постоянно в соответствии с режимом работы МКУК «Павлоградская МЦБС», указанном в п.3.1.2. настоящего Административного Регламента.

 Информация о муниципальной услуге предоставляется:

1) непосредственно в помещении МКУК «Павлоградская МЦБС»»: на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

2) в рекламной продукции на бумажных носителях;

3) в печатных средствах массовой информации;  

4) при обращении по телефону - в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;

5) на официальном Интернет-сайте Администрации Павлоградского муниципального района;

6) при обращении по электронной почте – в форме ответов на поставленные вопросы (компьютерный набор) на адрес электронной почты заявителя;

7) при письменном обращении (запросе) - в форме информационного письма на бумажном носителе, переданного почтой или непосредственно заявителю на руки.

Оформление информационных стендов осуществляется в соответствии с требованиями указанными в п. 16.2.
8) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в сети Интернет по адресу: www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал), в государственной информационной системе Омской области «Портал государственных и муниципальных услуг Омской области» в сети Интернет по адресу: www.pgu.omskportal.ru (далее – Портал Омской области).

Информирование об услуге и о ходе ее предоставления осуществляется при личном обращении заявителя, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты, в личном кабинете на Едином портале (при условии подачи заявления на Едином портале, Портале Омской области).
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление доступа к    справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных», с учетом соблюдения требований законодательства  Российской Федерации 
2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Муниципальное казенное учреждение  культуры  «Павлоградская межпоселенческая библиотечная система» Павлоградского муниципального района Омской области.

3. Результаты предоставления муниципальной услуги:

- обеспечение доступа заявителя к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотеки; 

- получение справочной, библиографической и фактографической информации; предоставляемой библиотекой при непосредственном  посещении

- свободный доступ в электронных каталогах и базах данных библиотеки

- при  предоставлении  муниципальной  услуги  непосредственно  в помещении  библиотеки   осуществляется  регистрация  заявителей при  посещении библиотеки. 

- при  предоставлении  муниципальной  услуги  через  сайт  библиотеки фиксируется количество обращений на сайт  в электронном виде.

4. Предоставление  муниципальной  услуги  через    адрес электронной почты библиотеки:  pavlogradlib@mail.ru обеспечивается круглосуточно в момент обращения. 

Предоставление  муниципальной  услуги непосредственно  в  помещении библиотеки  при  наличии  свободного  автоматизированного  рабочего  места (АРМ)  осуществляется в течение 5 минут в соответствии с режимом работы библиотеки. 

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

- Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации. Издательство «Юридическая литература» 14.04.2014, № 15, стр. 3651);

- Гражданским кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации. Издательство «Юридическая литература» 25.12.2006, № 52, стр. 14803);

- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации. Издательство «Юридическая литература» 06.10.2003, № 40, стр. 3822); 

- Федеральным законом от 09.10.1992 № 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре" (Ведомости Съезда народных депутатов РСФСР и Верховного Совета РСФСР. Издательство «Юридическая литература», 19.11.1992, № 46, стр. 2615);

- Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ "О библиотечном деле" (Собрание законодательства Российской Федерации. Издательство «Юридическая литература» 02.01.1995, № 1, стр. 2);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации. Издательство «Юридическая литература» 02.08.2010, № 31, стр. 4179);

- Федеральным законом «О защите прав потребителей» от 07.02.1992     № 2300-I (Ведомости Съезда народных депутатов РСФСР и Верховного Совета РСФСР. Издательство «Юридическая литература», 09.04.1992, № 15, стр. 766);

- иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Омской области, Павлоградского муниципального района Омской области.
6. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

6.1. При личном обращении заявителя:

6.1.1. паспорт 
6.1.2. заявление (запрос) приложение № 1 Административного Регламента

7. Требование иных документов от заявителя, при предоставлении   муниципальной услуги не предусмотрено 

Предоставления каких-либо документов для получения муниципальной услуги через интернет-сайты библиотек не требуется. 

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе, согласований, необходимых для получения  муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включённых в перечни, указанные в ч. 1 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.
8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

8.1. ликвидация муниципальной библиотеки, оказывающей муниципальную услугу;

8.2. отсутствие запрашиваемой базы данных в муниципальной библиотеке;

8.3. несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

8.4. запрашиваемый заявителем вид информирования не предусмотрен настоящим Административным Регламентом;

8.5. текст электронного обращения не поддаётся прочтению; 

8.6. заявитель нарушил Правила пользования библиотеками;

8.7. предоставление документов в ненадлежащем виде (документы содержат приписки, подчистки, зачеркнутые  слова и иные исправления);

8.8. предоставление копий документов, не заверенных надлежащим образом, без предъявления подлинника соответствующего документа.

9. Перечень оснований  для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

9.1. ликвидация муниципальной библиотеки, оказывающей муниципальную услугу;

9.2. отсутствие запрашиваемой базы данных в муниципальной библиотеке;

9.3. несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

9.4. запрашиваемый заявителем вид информирования не предусмотрен настоящим Административным Регламентом;

9.5. текст электронного обращения не поддаётся прочтению; 

9.6. заявитель нарушил Правила пользования библиотеками.

9.7. заявитель, причинивший ущерб библиотеке, в соответствии с Правилами пользования может быть лишен права на оказание  муниципальной услуги сроком от 1 месяца с момента нарушения и до момента устранения им нарушения и компенсации ущерба, нанесенного библиотеке.

10 Предоставление муниципальной услуги, а также информирование и консультирование по предоставлению муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

11. Предоставление заявителю доступа к Справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотеки

12. исключен.
13. Основание взимания платы за предоставление муниципальной услуги отсутствует.

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

14.1. максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации не должен превышать 15 минут;

14.2. максимальный срок ожидания в  очереди при подаче заявления, запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут;

14.3. максимальный срок ожидания в очереди при получении результатов представления муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут;
14.4. при использовании средств телефонной связи информация о муниципальной услуге в муниципальной библиотеке предоставляется заявителю в момент обращения. Время разговора не должно превышать 5 минут;

14.5. в случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос заявителя, или же заявителю  сообщается телефонный номер, адрес, время работы и условия предоставления услуги в  других специализированных  библиотечных учреждениях;

14.6. в случае если сотрудники муниципальной библиотеки не могут ответить на вопрос заявителя немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух часов;

14.7.  при информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес  обратившегося не ранее следующего рабочего дня с момента поступления обращения;

14.8. при информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения;
14.9. В случае подачи заявления и документов через Единый портал или Портал Омской области, информационная система регистрирует их автоматически, а также формирует подтверждение об их регистрации и отправляет соответствующее информационное сообщение в личный кабинет заявителя на Едином портале или Портале Омской области.

Максимальный срок исполнения данной процедуры – 1 рабочий день.
15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

15.1. предоставление доступа к муниципальной услуге при личном обращении осуществляется в часы работы муниципальных библиотек;

15.2.  предоставление доступа к муниципальной услуге при обращении через сеть Интернет к сайтам муниципальных библиотек осуществляется в круглосуточном режиме;

15.3. регистрация заявления, запроса о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении к должностному лицу осуществляется в день подачи заявления, запроса;

15.4. регистрация заявления, запроса о предоставлении муниципальной услуги, направленного по почте, осуществляется в день их получения должностными лицами;

15.5. регистрация заявления, запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, осуществляется в соответствии с графиком работы учреждения; 

16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

16.1 у входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются, стульями и столами для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями, образцами заявлений;

16.2. Требования к информационным стендам:

На информационных стендах в помещениях муниципальных библиотек, предоставляющих, муниципальную услугу, должна быть размещена следующая информация:

16.2.1. извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

16.2.2. текст настоящего административного регламента;

16.2.3.  образцы заполняемых документов заявителями;

16.2.4. адреса и телефоны прилагаются в приложении № 2 к Административному Регламенту, а также адреса органов, организаций и учреждений, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги;
16.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должны обеспечивать доступность для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

17.1. возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

17.2. наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальной услуги на предоставление в электронном виде);
18. Особенности предоставления государственной услуги в электронной форме.                                                                                                                                                           

18.1. Для получения муниципальной услуги заявителям представляется возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа через Единый портал и Портал Омской области путем заполнения специальной интерактивной формы (с предоставлением возможности автоматической идентификации (нумерации) обращений, использования личного кабинета для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде).                                                                

18.2 Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Едином портале и Портале Омской области.                                                                        

18.3. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Единого портала и Портала Омской области получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.                                                                                                                                                    

18.4. При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме электронных документов в порядке, предусмотренном пунктом 2.6 административного регламента, обеспечивается возможность направления сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения  административных процедур муниципальной услуги по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных на территории Павлоградского муниципального района Омской области

3.1. Последовательность административных процедур.

3.1.1. Предоставление юридическим и физическим лицам муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) разработка нормативных документов об организации и правилах предоставления доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных;

2) организация каталогов и картотек;

3) ретроконверсия карточных каталогов в электронную форму; 

4) формирование справочно-библиографического фонда;

5) организация автоматизированных рабочих мест, предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных, в том числе по сети Интернет, оказание консультационных услуг по работе со справочно-поисковым аппаратом и базами данных;

6) обеспечение безопасности и сохранности справочно-поискового аппарата, баз данных.

3.1.2. Разработка регламентирующих документов об организации и правилах предоставления доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных:

Библиотека, оказывающая муниципальную услугу, в соответствии с действующим законодательством и локальными нормативными документами, разрабатывает регламентирующие документы, регулирующие организацию и правила оказания услуги в библиотеке.

Регламентирующие документы разрабатываются должностными лицами, ответственными за оказание муниципальной услуги, и утверждаются руководителем библиотеки.

Результатом исполнения процедуры является создание документов, регламентирующих оказание муниципальной услуги в библиотеке.

3.1.3. Организация каталогов и картотек:

Организация каталогов и картотек включает в себя ведение, редактирование, оформление каталогов и картотек в соответствии с государственными стандартами и таблицами библиотечно-библиографической классификации.

Должностными лицами, ответственными за административную процедуру, являются сотрудники отделов библиотеки, в чьем ведении находятся каталоги и картотеки.

Результатом исполнения процедуры является функционирование системы каталогов и картотек в соответствии с задачами библиотеки по повышению информационного, культурного, общеобразовательного и профессионального уровня граждан.

3.1.4. Ретроконверсия карточных каталогов в электронную форму:

Административная процедура осуществляется в целях предоставления заявителю всей информации о составе и содержании фонда библиотеки, осуществления быстрого поиска необходимой информации.

Должностными лицами, ответственными за административную процедуру, являются сотрудники отделов библиотеки, в чьем ведении находятся каталоги.

Результатом процедуры является ретроконверсия карточных каталогов и создание единого электронного каталога.
3.1.5. Формирование справочно-библиографического фонда:

Формирование справочно-библиографического фонда предусматривает комплектование, организацию и исключение документов, управление фондом. 

Должностными лицами, ответственными за административную процедуру, являются сотрудники отделов библиотеки, в которых организован справочно-библиографический фонд.

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление в электронном виде библиографического списка имеющихся в фонде библиотеки документов по теме запроса

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

- автор

- заглавие

- место издания

- год издания

- издательство

- объем документа

- аннотация

- шифр хранения

- местонахождение документа

3.1.6. Организация автоматизированных рабочих мест, предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных, в том числе в сети Интернет, оказание консультационных услуг по работе со справочно-поисковым аппаратом и базами данных:

В целях оказания муниципальной услуги библиотека обязана организовать комфортные рабочие места в помещениях библиотеки, обеспечить удаленный доступ по сети Интернет к справочно-поисковому аппарату и базам данных.

Должностными лицами, ответственными за административную процедуру, являются сотрудники отделов библиотеки, оказывающие заявителям муниципальную услугу и имеющие в своих структурах автоматизированные рабочие места. 

Деятельность данных сотрудников регламентируется настоящим  административным регламентом, положением о структурном подразделении, должностными инструкциями, локальными нормативными документами библиотеки.

Результатом исполнения процедуры является предоставление автоматизированных рабочих мест, локального и удаленного доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных, оказание консультационных услуг.

3.1.7. Обеспечение безопасности и сохранности справочно-поискового аппарата, баз данных:

Должностными лицами, ответственными за административную процедуру, являются сотрудники отделов библиотеки, оказывающие муниципальную услугу. Деятельность данных сотрудников регламентируется действующим законодательством Российской Федерации в области обеспечения защиты информации, в том числе законодательством об авторских и смежных правах, Правилами пользования библиотечным фондом МКУК «Павлоградская МЦБС», должностными инструкциями, технологическими инструкциями и нормативными документами.

Результатом исполнения процедуры является сохранность информации, оперативное предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных с соблюдением всех норм законодательства Российской Федерации.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 3 к настоящему Административному Регламенту и время предоставления муниципальной услуги (приложение № 4). 
4. В случае подачи заявления и документов через Единый портал или Портал Омской области, информационная система обеспечивает получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги и отправляет соответствующее информационное сообщение в личный кабинет заявителя на Едином портале или Портале Омской области.

5. Заявление, поступившее в электронной форме через Единый портал, Портал Омской области регистрируется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем поступления заявления.

6. В случае подачи заявления и документов через Единый портал или Портал Омской области, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обеспечивает направление с использованием информационной системы результатов предоставления муниципальной услуги в личный кабинет заявителя на Едином портале или Портале Омской области.
Раздел 4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, осуществляется руководителем муниципального учреждения культуры МКУК «Павлоградская МЦБС».

Внешний контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет Администрация Павлоградского муниципального района Омской области, Комитет по культуре Администрации Павлоградского муниципального района (далее - Комитет).

 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 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. 

4.2. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы).
Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные работники органа местного самоуправления.
Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
Акт подписывается членами комиссии. 

4.3. Персональная ответственность должностных лиц муниципального учреждения культуры, участвующих в предоставлении муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

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

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, а также его должностных  лиц.

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе рассмотрения обращения, действий (бездействия) должностного лица органа социальной поддержки населения в досудебном и судебном порядке:

Должностные лица учреждения оказывающего муниципальную услугу проводят личный прием заявителей в соответствии с режимом работы, указанном в п. 3.1.2. настоящего Регламента. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.
5.1.1 Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.1.1. Заявители имеют право обратиться с устной или письменной жалобой к Председателю Комитета по культуре и директору Учреждения на решение (действие, бездействие) должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет, Единого портала либо Портала Омской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя в Комитет по культуре или Учреждении.
5.2. Действия (бездействие) и решения должностных лиц муниципальных библиотек, предоставляющих муниципальную услугу, могут быть обжалованы заинтересованными физическими и юридическими лицами в досудебном порядке в соответствии с настоящим Административным Регламентом или в суде в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации;   
5.3. Жалоба может быть направлена письменно или высказана устно (в соответствии с приложением № 5):

5.3.1. В письменной жалобе заявителя должны быть указаны: фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

5.3.2 Ответ на жалобу подписывает руководитель или лицо, его замещающее.

5.3.3 Ответ на жалобу, поступившую письменно, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.4. Ответ на жалобу не дается в случаях:

1) если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или указаны недействительные сведения;

2) если текст жалобы не поддается прочтению;

3) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи;

4) если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

О решении, об отказе в рассмотрении жалобы заявитель уведомляется письменно.

5.4. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. Жалоба заявителя в досудебном  (внесудебном) порядке может быть направлена:

Директору МКУК «Павлоградская МЦБС» по адресу указанному в приложении № 4  к настоящему административному регламенту;

Комитет по культуре Администрации Павлоградского муниципального района (далее - Комитет): 646760, Омская обл., р.п. Павлоградка, ул. Ленина, 49.. тел.:  3-16-66., адрес электронной почты pawkomkult@mail.ru
Администрацию Павлоградского муниципального района Омской области: 

646760,Омская обл., р.п. Павлоградка, ул. Ленина, 49, тел.: приемной 3-13-05

6. Сроки рассмотрения жалобы:

 6.1. Письменная жалоба рассматривается в течение 15 дней со дня регистрации жалобы.

6.2. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения  заявителя направившего жалобу. 

7. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом учреждения принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Сроки и порядок рассмотрения письменных или устных обращений получателей муниципальной услуги регламентируются  Федеральным законом  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

8. Должностное лицо наделённое полномочием по рассмотрению жалоб, в случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалоб (жалобы) признаков состава административного правонарушения или преступления, обязано незамедлительно имеющиеся сведения и материалы направить в прокуратуру.

9. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется:

-  непосредственно в МКУК «Павлоградская МЦБС» с использованием средств наглядной информации (при наличии) или при обращении к специалистам; 

- посредством использования телефонной связи.

10.
Заявитель имеет право обжаловать решения, принятые в результате рассмотрения жалобы в установленном законодательством Российской Федерации порядке.
Приложение № 1

 к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной 
услуги « Предоставление доступа к 

справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» 

МКУК «Павлоградская МЦБС»

Директору МКУК «Павлоградская МЦБС»

от _______________________________________________________________

     (фамилия, имя, отчество физического лица)

проживающего по адресу: ___________________________________________

                                        (указать индекс, точный почтовый адрес заявителя)

_____________________________________________________________________________

тел. _____________

ЗАПРОС

Прошу предоставить информацию о наличии доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных муниципальных библиотек Павлоградского муниципального района.

____________________________________________________

(указать точное название базы данных)


Нужное подчеркнуть:


1) База данных «Книги»;


2) База данных «Журналы»;


3) База данных «Краеведческой тематики»;


4) Другие базы данных;


5) Сведения о местонахождении базы данных, в том числе ссылки на базы данных других библиотек Омской области и России;


Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть): 


- выслать по указанному в заявлении адресу, 


- выслать по адресу: __________________________________________________________________

                                      (указать индекс, точный почтовый адрес получателя)


- передать электронной почтой e-mail: _____________@___________


- получу лично в руки.

  _________                                                                                _______________ 

        (дата)                                                                                                            (подпись)                                                                                                     

Приложение № 2

 к Административному регламенту

 по предоставлению муниципальной 
услуги « Предоставление доступа 

к справочно-поисковому

 аппарату библиотек, базам данных»

 МКУК «Павлоградская МЦБС»

Информация о почтовых адресах, адресах электронной почты 

библиотек МКУК «Павлоградская МЦБС»

	Отдел
	      Почтовый адрес
	Телефон
	Адрес электронной почты

	Павлоградская Центральная районная библиотека
	646760 Омская обл., Павлоградский район, р.п. Павлоградка, ул. Колхозная, 6 
	8(272)3-14-40
	pavlogradlib@mail.ru


	Павлоградская Детская библиотека - филиал


	646760, Омская область, Павлоградский район, р.п. Павлоградка,                      ул. Колхозная,6
	-
	-

	Нивская библиотека – филиал


	646760, Омская область, Павлоградский район, р.п. Павлоградка,                      ул. Колхозная,6.
	-
	-

	Богодуховская сельская                       библиотека-филиал 
№ 5                                                                                                                         
	646775, Омская обл., Павлоградский  р-н, 

с. Богодуховка, ул. Центральная, 29
	-
	-

	Божедаровская сельская                                              

библиотека-филиал 
№ 10
	646760,  Омская обл., Павлоградский  р-н,

д.Божедаровка , ул. Центральная, 8
	-
	-

	Глинкинская сельская библиотека-филиал 
№ 18
	646765, Омская обл., Павлоградский р-н,

д. Глинкино, ул. Центральная, 19
	-
	-

	Краснодарская сельская 

библиотека-филиал
 № 11 


	646768, Омская обл., Павлоградский р-н,

д. Краснодарка, ул. Зеленая, 24
	-
	-

	Липовкутская сельская 

библиотека-филиал 
№ 19 


	646766, Омская обл., Павлоградский р-н,

д. Липовкут, ул. Школьная,  12
	-
	-

	Логиновская сельская

библиотека-филиал 
№ 16  


	646776, Омская обл., Павлоградский  р-н,

с. Логиновка, пер. Советский,  1
	-


	-

	Милоградовская сельская 

библиотека-филиал 
№  3


	646770, Омская обл., Павлоградский р-н,

с. Милоградовка, ул.  Центральная, 22
	-
	-

	Назаровская сельская библиотека-филиал 
№ 12
	646766, Омская обл., Павлоградский  р-н,

д. Назаровка, ул. Центральная, 23
	-
	-

	Новоуральская сельская

библиотека-филиал 
№ 15


	646763, Омская обл., Павлоградский р-н, с. Новоуральское, ул. Зеленая, 9
	-
	-

	Пашенно-Рощинская сельская

библиотека-филиал 
№ 13
	646764, Омская обл., Павлоградский р-н,д. Пашенная - Роща, ул. Центральная, 29
	-
	-

	Тихвинская сельская

библиотека-филиал 
№ 8
	646768, Омская обл., Павлоградский  р-н,с. Тихвинка, ул. Школьная, 2
	-
	--

	Хорошковская сельская 

библиотека-филиал 
№ 2


	646765, Омская обл., Павлоградский  р-н,с. Хорошки, ул. 20 лет Победы, 13
	-
	-

	Южная сельская 

библиотека-филиал 
№ 1


	646773, Омская обл., Павлоградский р-н,

с. Южное, ул. Каркашова, 13
	-
	-

	Юрьевская сельская 

библиотека-филиал 
№ 4
	646774, Омская обл., Павлоградский р-н,

с. Юрьевка, ул. Новая, 2
	-
	-

	Явлено-Покровская сельская 

библиотека-филиал 
№ 
	646767, Омская обл., Павлоградский р-н,

д. Явлено-Покровка, ул. Мира, 4
	-
	-

	Яснополянская сельская 

библиотека-филиал 
№ 7                                                                                       
	646765, Омская обл., Павлоградский  р-н,

д. Ясная Поляна,  ул. Центральная, 2а
	-
	-


Приложение № 3

 к Административному  регламенту

по предоставлению муниципальной 

услуги « Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» МКУК «Павлоградская МЦБС»

Блок-схема муниципальной услуги

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




   




















Приложение № 4

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной 

услуги « Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» МКУК «Павлоградская МЦБС»

Время предоставления муниципальной услуги

	      Отдел
	   Режим работы зимой
	Режим работы летом (с 1 июня до 1 сентября)
	Выходные дни

	Павлоградская Центральная районная библиотека:
	
	
	

	Администрация 
	8 час. 30 мин.-18.00 час.

Перерыв на обед с 12.30-14.00
	9.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 12.30-14.00
	Суббота, воскресенье

	Информационно-методический отдел
	8 час. 30 мин.-18.00 час.

Перерыв на обед с 12.30-14.00
	9.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 12.30-14.00
	Суббота, воскресенье

	Отдел комплектования
	8 час. 30 мин.-18.00 час.

Перерыв на обед с 12.30-14.00
	9.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 12.30-14.00
	Суббота, воскресенье

	Отдел библиотечного обслуживания
	9.00 час.-18.00 час.

Суббота 10.00 час.- 15.00 час.  

Перерыв на обед с 13.00 -14.00
	9.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 13.00 -14.00
	Воскресенье, понедельник за работу в субботу

	Читальный зал
	9.00 час.-18.00 час.

Суббота 10.00 час.- 15.00 час.  

Перерыв на обед с 13.00 -14.00
	9.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 13.00 -14.00
	Воскресенье, понедельник за работу в субботу

	Павлоградская Детская библиотека-филиал
	9.00 час.-18.00 час.

Суббота 10.00 час.- 15.00 час

 Перерыв на обед с 13.00 -14.00
	9.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 13.00 -14.00
	Воскресенье, понедельник за работу в субботу

	Нивская библиотека – филиал
	9.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 13.00 -14.00
	9.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 13.00 -14.00
	Суббота, воскресенье

	Богодуховская сельская                       библиотека-филиал № 5                                                                                                                         


	9.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 13.00 -14.00


	10.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 13.00 -14.00
	Суббота, воскресенье

	Божедаровская сельская                                              

библиотека-филиал 
№ 10
	10.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 13.00 -15.00
	10.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 13.00 -15.00
	Суббота, воскресенье

	Глинкинская сельская библиотека-филиал 
№ 18
	10.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 13.00 -15.00
	10.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 13.00 -15.00
	Суббота, воскресенье

	Краснодарская сельская 

библиотека-филиал 
№ 11 
	10.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 13.00 -15.00
	10.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 13.00 -15.00
	Суббота, воскресенье

	Липовкутская сельская 

библиотека-филиал 
№ 19 
	10.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 13.00 -15.00
	10.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 13.00 -15.00
	Суббота, воскресенье

	Логиновская сельская

библиотека-филиал 
№ 16  
	9.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 13.00 -14.00
	9.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 13.00 -14.00
	Суббота, воскресенье

	Милоградовская сельская 

библиотека-филиал 
№  3
	9.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 13.00 -14.00


	9.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 13.00 -14.00
	Суббота, воскресенье

	Назаровская сельская

 библиотека-филиал 
№ 12
	9.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 13.00 -14.00


	9.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 13.00 -14.00
	Суббота, воскресенье

	 Новоуральская сельская

библиотека-филиал 
№ 15
	9.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 13.00 -14.00
	9.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 13.00 -14.00
	Суббота, воскресенье

	Пашенно-Рощинская сельская

библиотека-филиал 
№ 13
	9.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 13.00 -14.00


	9.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 13.00 -14.00
	Суббота, воскресенье

	Тихвинская сельская

библиотека-филиал № 8
	9.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 13.00 -14.00
	9.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 13.00 -14.00
	Суббота, воскресенье

	Хорошковская сельская 

библиотека-филиал № 2
	9.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 13.00 -14.00
	9.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 13.00 -14.00
	Суббота, воскресенье

	Южная сельская 

библиотека-филиал № 1
	9.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 13.00 -14.00
	9.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 13.00 -14.00
	Суббота, воскресенье

	Юрьевская сельская 

библиотека-филиал № 4
	9.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 13.00 -14.00
	9.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 13.00 -14.00
	Суббота, воскресенье

	Явлено-Покровская сельская 

библиотека-филиал № 9
	10.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 13.00 -15.00
	10.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 13.00 -15.00


	Суббота, воскресенье

	Яснополянская сельская 

библиотека-филиал № 7                                                                                      
	10.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 13.00 -15.00


	10.00 час.-18.00 час.

Перерыв на обед с 13.00 -15.00


	Суббота, воскресенье


Приложение № 5
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» в МКУК «Павлоградская МЦБС»

Директору МКУК «Павлоградская МЦБС»

от ________________________________________________________________

     (фамилия, имя, отчество физического лица)

проживающего по адресу: ___________________________________________

                                        (указать индекс, точный почтовый адрес заявителя)

_____________________________________________________________________________

тел. _____________

ЖАЛОБА

Краткое изложение обжалуемых решений,  действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием) должностного лица.

Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть): 

- выслать по указанному в заявлении адресу, 

- выслать по адресу: __________________________________________________________________

                                      (указать индекс, точный почтовый адрес заявителя)

- передать электронной почтой e-mail: _____________@___________

- получу лично в руки.

  _________                                                                                _______________ 

        (дата)                                                                                                            (подпись)                                                                                                     

Запрос заявителя


(физическое, юридическое лицо) лицо)





При личном обращении в библиотеку МКУК «Павлоградская МЦБС»





Обращение получателя муниципальной услуги на web-сайт МКУК «Павлоградская МЦБС»





Регистрация (перерегистрация) заявителя





Получение заявителем информации (библиографических ресурсов) содержащихся в справочно-поисковом аппарате МКУК «Павлоградская МЦБС» 





Консультирование заявителя





Предоставление заявителю автоматизированных рабочих мест, локального и удаленного доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных, оказание консультационных услуг.








Отказ в предоставлении муниципальной услуги по причине:


- технические неполадки на серверном оборудовании и/или технические проблемы с Интернет.








Отказ в предоставлении муниципальной услуги по причинам:


- нарушение Правил пользования МКУК « Павлоградская МЦБС»;


- изменение законодательства Российской Федерации, Омской области, нормативно-правовых актов органов местного самоуправления Павлоградского муниципального района Омской области, регулирующие исполнение муниципальной услуги;


Отказ в предоставлении услуги по другим основаниям не допускается.








Письменное обращение заявителя





 Регистрация запроса заявителя





 Анализ тематики запроса заявителя





 Передача запроса в структурное подразделение на исполнение





 Предоставление заявителю необходимой информации
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