МУНИЦИПАЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ КУЛЬТУРЫ

АБИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

«АБИНСКАЯ БИБЛИОТЕКА»

ПРИКАЗ

от  21.01.2011 г.                                                                                                                         № 18
                                                       город Абинск

Об утверждении административного регламента предоставления услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату

 библиотек, базам данных» 
             В соответствии с Федеральным законом от 09.10. 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993 – р «Об утверждении Сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов РФ и органами местного управления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов РФ и муниципальными учреждениями»

            ПРИКАЗЫВАЮ:                                                                                                                                                                 

            1. Утвердить административный регламент предоставления услуги «Предоставление доступа к справочно-информационному аппарату библиотек, базам данных». 
           2. Разместить настоящий регламент на официальном сайте администрации Абинского городского поселения в сети Интернет.

           3. Опубликовать настоящий регламент в средствах массовой информации.

           4. Приказ вступает в силу после официального опубликования. 

Директор МУК «Абинская библиотека»                                         Г.В. Ламах 

                                                                                                     УТВЕРЖДЁН

   приказом директора 

                                                                           МУК «Абинская библиотека»

                                                                              от  21.01.2011 г.   №  18
Административный регламент

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

                                     1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий должностных лиц муниципального учреждения культуры Абинского городского поселения «Абинская библиотека» при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

        Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги и создания комфортных условий для получателей услуги.

         1.2. Услугу «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» оказывает специалист отдела методической и библиографической работы, правовой информации и информационных технологий муниципального учреждения культуры Абинского городского поселения «Абинская библиотека».


      1.3. Получателями услуги могут быть жители Абинского городского поселения – физические лица, предприятия и организации - юридические лица. 

         От имени получателя услуги может выступать уполномоченный представитель, действующий на основании договора, доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ 

2.1. Услуга, предоставляемая в соответствии с настоящим регламентом, называется «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных».

2.2. Услуга предоставляется муниципальным учреждением культуры Абинского городского поселения «Абинская библиотека».


2.3. Результатом предоставления услуги является получение заявителем доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.

         2.4. Срок предоставления услуги зависит от формы предоставления услуги. Предоставление услуги осуществляется в следующих формах:

- предоставление услуги по запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону;

- представление услуги по запросу заявителя, направленному почтовой связью или по электронной почте;

- предоставление услуги путем предоставления доступа к электронному каталогу через сеть Интернет.

Предоставление услуги по запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону, осуществляется в момент обращения и не может превышать 1 часа.

          Срок предоставления услуги по запросу заявителя, направленному почтовой связью, по электронной почте, не должен превышать 4-х календарных дней с момента регистрации обращения.

Предоставление муниципальной услуги путем предоставления доступа к электронному каталогу осуществляется муниципальными учреждениями культуры путем создания, поддержания в актуальном состоянии электронного каталога и предоставления доступа к нему в сети Интернет.


2.5.
Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

 - Федеральным законом от 29 декабря 1994 года №78-ФЗ «О библиотечном деле»;

 - Федеральным законом от 27 июля 2006 года №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным законом от 29 декабря 1994 года №77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;

- Законом Краснодарского края от 23 апреля 1996 года № 28-КЗ «О библиотечном деле в Краснодарском крае»; 

- Законом Краснодарского края от 3 ноября 2000 года № 325-КЗ «О культуре»;

- Законом Краснодарского края от 31 мая 2005 года № 867-КЗ «Об обязательном экземпляре документов Краснодарского края»;

- уставом Абинского городского поселения;

        - уставом муниципального учреждения культуры «Абинская библиотека»;

- настоящим административным регламентом.

2.6. От заявителя не требуется представления документов при получении услуги.

2.7. Получателю услуги или его уполномоченному представителю может быть отказано в предоставлении услуги в связи с отсутствием запрашиваемых данных в Муниципальном учреждении.

2.8. Услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги не должен превышать 10 минут, а при получении результата предоставления услуги не должно превышать 15 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги не может превышать 1 часа.

2.11. Место исполнения услуги должно быть обеспечено удобным и свободным подходом для посетителей и подъездом для транспорта, обустроены пандусы для инвалидов, обеспечено освещение и уборка прилегающей территории, отведены места для парковки транспорта для инвалидов;

          - вход в здание оборудован вывеской с наименованием учреждения;

          - здание оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Помещения для предоставления услуги, приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- часов приема и времени перерыва на обед.

 Рабочее место должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером, печатающим устройством.

 В кабинете должно быть обеспечено:

- комфортное расположение гражданина и должностного лица;

- возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения;

          - телефонная связь;

- возможность копирования документов;

          - доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции учреждения;

- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A 4;

- текстовая информация размещается на информационных стендах, в сети Интернет на официальном сайте администрации Абинского городского поселения;

          - места для ожидания заявителей оборудовано стульями, креслами, банкетками, информационными стендами;

          - места для приёма заявителя оборудуются столом, компьютером, телефоном, обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями

Требования к помещению должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

2.12. Показатели доступности и качества услуг.


1) своевременность:


 а) 100 % случаев предоставления услуги в установленный срок с момента сдачи документа;


 б) 100 % потребителей, ожидающих получения услуги в очереди не более 15 минут.


2) качество:


а) 95%; потребителей, удовлетворённых качеством процесса предоставления услуги;


б) 98% случаев правильно оформленных должностным лицом документов.


3) доступность:


а) 95 %  потребителей, удовлетворённых качеством и информацией о порядке предоставления услуг;


б) 100 % сведений об услуге доступны через сеть Интернет.

           4) вежливость:


а) 95%  потребителей, удовлетворённых вежливостью персонала.


5) процесс обжалования:


а) 2% обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных потребителей по данному виду услуг;


б) 100 % обоснованных жалоб, рассмотренных и удовлетворённых в установленный срок;


в) 95 % потребителей, удовлетворённых существующим порядком обжалования;


г) 95 % потребителей, удовлетворённых сроками обжалования.

          2.13. Иные требования к организации предоставления услуги: 

          2.13.1. Информация о предоставлении услуги предоставляется непосредственно в муниципальном учреждении культуры «Абинская библиотека», а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на Интернет-ресурсах администрации Абинского городского поселения и муниципального учреждения культуры «Абинская библиотека», в средствах массовой информации, издания информационных материалов (буклетов, афиш), размещения информации на информационных стендах.


Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:


- достоверность и полнота информирования о процедуре;


- четкость в изложении информации о процедуре;


- удобство и доступность получения информации о процедуре;


- оперативность предоставления информации о процедуре.

2.13.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

Специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления услуги.

Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц специалист осуществляет не более 10 минут. 

При устном обращении заинтересованных лиц лично специалист, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с заявителем другое время для получения консультации.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

2.13.3. На информационных стендах, размещаемых в помещении МУК «Абинская библиотека», содержится следующая информация:

- стандарт предоставления услуги;

- местонахождение, график приема граждан по вопросам предоставления услуги, номера телефонов, адрес официального сайта в сети Интернет и электронной почты МУК «Абинская библиотека» (приложение 1 к настоящему административному регламенту);

- информация о размещении структурных подразделениях МУК «Абинская библиотека» (приложение 2 к настоящему административному регламенту);

- перечень получателей услуги;

- перечень документов, необходимых для получения услуги;

- образец запроса заявителя (приложение 3 к настоящему административному регламенту);

- процедура предоставления услуги в виде блок-схем (приложение 4 к настоящему административному регламенту);

- основания отказа в предоставлении услуги; 

- порядок обжалования решения, действия или бездействия специалистов МУК «Абинская библиотека», участвующего в предоставлении услуги;

- извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги.

2.13.4. На официальном сайте администрации Абинского городского поселения содержится следующая информация:

- стандарт предоставления услуги;

- местонахождения, схема проезда, график приема граждан по вопросам предоставления услуги, фамилия, имя, отчество специалиста, осуществляющего прием и консультирование, номера телефонов, адрес Интернет сайта и электронной почты;

- информация о размещении работников;

- перечень граждан, имеющих право на получение услуги;

- перечень документов, необходимых для получения услуги;

- формы (шаблоны) заявления и документов, необходимых для получения услуги;

- образцы заполнения документов;

- подробные рекомендации по заполнению форм документов;

- основание отказа на предоставление услуги;

- порядок обжалования решения, действия и или бездействия уполномоченных органов, их должностных лиц работников;

- извлечение из нормативно-правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставления услуги;

- порядок рассмотрения обращений получателей услуги.

2.13.5. В Сводном реестре государственных и муниципальных услуг, на Едином портале государственных и муниципальных услуг и на сайте администрации Абинского городского поселения размещаются сведения об услуге, установленные постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 года № 478 «О единой системе информационно- справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительской власти и органами местного самоуправления с использованием информационно - телекоммуникационной сети Интернет».

2.13.6. Прием и консультирование граждан и юридических лиц по вопросам, связанным с предоставлением услуги, осуществляется специалистом отдела методической и библиографической работы, правовой информации и информационных технологий, специалистом отдела обслуживания, заведующими филиалами № 1, № 2, № 3 в соответствии со следующим графиком:

МУК «Абинская библиотека» (г. Абинск, ул. Интернациональная, 32)

Понедельник 8.00 – 18.00 (без перерыва)

Вторник         8.00 – 18.00 (без перерыва)

Среда              8.00 – 18.00 (без перерыва)

Четверг           8.00 – 18.00 (без перерыва)

Пятница          8.00 – 18.00 (без перерыва)

Воскресенье   9.00 – 18.00 (без перерыва)

Суббота   -  выходной день

Детская библиотека - филиал №1(г. Абинск, ул. Интернациональная, 32)

Понедельник 9.00 – 18.00 (без перерыва)

Вторник         9.00 – 18.00 (без перерыва)

Среда              9.00 – 18.00 (без перерыва)

Четверг           9.00 – 18.00 (без перерыва)

Пятница          9.00 – 18.00 (без перерыва)

Воскресенье   9.00 – 18.00 (без перерыва)

Суббота   -  выходной день

Библиотека - филиал №2 (г. Абинск, ул. Вокзальная, 16)

Понедельник 10.00 – 18.00 

Вторник         10.00 – 18.00 

Среда              10.00 – 18.00 

Четверг           10.00 – 18.00 

Пятница          10.00 – 18.00 

Воскресенье   10.00 – 18.00 

Перерыв на обед:  13.00 -14.00

Суббота   -  выходной день

Библиотека – филиал №3 (ст.Шапсугская, ул.Комсомольская, 1)

Вторник         11.00 – 18.00 

Четверг           11.00 – 18.00 

Суббота          11.00 – 18.00 

Перерыв на обед: 14.00-15.00

Понедельник, среда, пятница, воскресенье   -  выходные дни

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

            3.1. Последовательность и состав выполняемых административных действий при предоставлении услуги показаны на блок-схеме в приложении             № 4 к регламенту. 

           3.2. Предоставление услуги по запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону.

           Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

            - приём и регистрация запроса;

            - предоставление доступа к справочно - поисковому аппарату библиотек, базам данных либо отказ в предоставлении доступа.

            3.2.1. Приём и регистрация запроса.

    Ответственными за выполнение административной процедуры являются специалист отдела методической и библиографической работы, правовой информации и информационных технологий, специалист отдела обслуживания, заведующие филиалами № 1, № 2, № 3 МУК «Абинская библиотека».

            Специалист отдела, заведующий филиалом МУК «Абинская библиотека»:

            - устанавливает предмет обращения;

            - в журнале устных обращений регистрирует запрос заявителя;

            - результатом исполнения административной процедуры является регистрация запроса.

 3.2.2. Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных.

           Ответственными за выполнение административной процедуры являются специалист отдела методической и библиографической работы, правовой информации и информационных технологий, специалист отдела обслуживания, заведующие филиалами № 1, № 2, № 3.
           Специалист отдела, заведующий филиалом МУК «Абинская библиотека»:

            - предоставляет запрашиваемую информацию в момент обращения;

            - отказывает в предоставлении информации.

           Основанием отказа в предоставлении услуги является отсутствие запрашиваемой информации в МУК «Абинская библиотека».

          3.3. Предоставление услуги по запросу заявителя, направленному почтовой связью или по электронной почте.

          Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

          - приём и регистрация заявления;

          - рассмотрение заявления;

          - подготовка информации.

           3.3.1. Приём и регистрация заявления.

  Ответственными за выполнение административной процедуры являются специалист отдела методической и библиографической работы, правовой информации и информационных технологий, специалист отдела обслуживания, заведующие филиалами № 1, № 2, № 3 МУК «Абинская библиотека».
          Специалист отдела, заведующий филиалом МУК «Абинская библиотека»:

          - принимает письменные обращения граждан;

          - вскрывает конверты, проверяет наличие в них письменного обращения, к тексту письма прилагает конверт;

          - регистрирует письмо в журнале письменных обращений;

          - проставляет на первой странице письма в правом нижнем углу либо на свободном от текста месте регистрационный штамп с указанием даты поступления и регистрационного номера.

            Максимальный срок выполнения указанного административного действия составляет 1 день.

          Результатом исполнения административной процедуры является регистрация запроса.

          3.3.2. Рассмотрение заявления.

  Ответственными за выполнение административной процедуры являются специалист отдела методической и библиографической работы, правовой информации и информационных технологий специалист отдела обслуживания, заведующие филиалами № 1, № 2, № 3 МУК «Абинская библиотека».
          Специалист отдела, заведующий филиалом МУК «Абинская библиотека»:

          - внимательно рассматривает заявление;

          - устанавливает наличие и местонахождение документа или его части в фонде библиотеки.

            Максимальный срок выполнения действий по рассмотрению заявления не должен превышать 1 дня.

            Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о подготовке информации либо отказа в её предоставлении.

           3.3.3 Подготовка информации.

   Ответственными за выполнение административной процедуры являются специалист отдела методической и библиографической работы, правовой информации и информационных технологий, специалист отдела обслуживания, заведующие филиалами № 1, № 2, № 3 МУК «Абинская библиотека».
           Специалист отдела, заведующий филиалом МУК «Абинская библиотека» осуществляет подготовку информации.

           Если запрашиваемая информация в базе данных в МУК «Абинская библиотека» отсутствует, получателю услуги выдаётся информация о месте её нахождения или даются рекомендации по её поиску.

           Максимальный срок выполнения действий по подготовке информации, либо отказа в её предоставлении не должен превышать 1 дня.

           Результатом исполнения административной процедуры является подготовка письменного ответа заявителю.

           3.3.4. Направление заявителю информации о «Предоставлении доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» либо уведомления об отказе в предоставлении информации.

          Ответственными за выполнение административной процедуры являются специалист отдела методической и библиографической работы, правовой информации и информационных технологий, специалист отдела обслуживания, заведующие филиалами № 1, № 2, № 3 МУК «Абинская библиотека».
          Специалист отдела, заведующий филиалом МУК «Абинская библиотека»:

          - регистрирует письмо с информацией либо уведомление об отказе в предоставлении информации в журнале.

          Максимальный срок выполнения указанных действий составляет не более 1 дня.

          Результатом исполнения административной процедуры является направления письменного ответа заявителю.

          3.4. Предоставление услуги путём предоставления доступа к электронному каталогу через сеть Интернет.

          Административные процедуры по предоставлению услуги при удалённом подключении читателя (пользователя) к серверу МУК «Абинская библиотека» через сайт www. abinlib. narod. ru.:

          - создание и поддержание в актуальном состоянии Электронного каталога;

          - предоставление доступа заявителя к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотеки.

          Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист отдела методической и библиографической работы, правовой информации и информационных технологий МУК «Абинская библиотека».

          3.4.1. Создание и поддержание в актуальном состоянии электронного каталога (информация о книгах, электронных ресурсах, аудиовизуальных документах, поступивших в МУК «Абинская библиотека»):

          - создание библиографической записи в электронном виде в соответствии с ГОСТом в программе АС «Библиотека – 3»;

          - присвоение записи идентификационного номера, позволяющего редактировать каждую запись в отдельности, осуществлять контроль за качеством записи;

          - ежемесячное импортирование библиографических записей из программы АС «Библиотека – 3» в Электронный каталог МУК «Абинская библиотека», снабжённый поисковыми инструментами.

           На сайте МУК «Абинская библиотека» (www. abinlib. narod. ru.)       предоставляется доступ к базам данных:

           - электронная систематическая картотека статей;

           - электронная краеведческая картотека статей;

           - периодические издания МУК «Абинская библиотека».

          3.4.2. Предоставление доступа заявителя к электронному справочно-поисковому аппарату и баз данных МУК «Абинская библиотека».

          Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист отдела методической и библиографической работы, правовой информации и информационных технологий МУК «Абинская библиотека».

           Доступ заявителя к электронному справочно-поисковому аппарату и базам данных МУК «Абинская библиотека» включает в себя следующие этапы:

           а) удалённое подключение пользователя к сайту МУК «Абинская библиотека» www. abinlib. narod. ru. и переход к окну с формой регистрации;

           б) переход по ссылке с сайта МУК «Абинская библиотека» (www. abinlib. narod. ru) к Электронному каталогу МУК «Абинская библиотека».

           в) поиск информации.

           Поиск информации включает следующие этапы:

           - осуществление автоматизированного поиска библиографической информации в Электронном каталоге МУК «Абинская библиотека» путём заполнения необходимого поля:

             Автор

             Заглавие

             Индекс библиотечно-библиографической классификации (ББК)

             Предметная рубрика

             Предметная рубрика + подрубрика

             ISBN
             ISSN
             Год публикации

             Место публикации

             Издательство

             Везде

            г) набор в поиском поле поискового слова целиком.

            При поиске по Автору ввести фамилию автора, редактора, составителя и т.д. в именительном падеже.

            При поиске по Заглавию ввести два-три слова из заглавия искомого издания.

            При поиске по Предметной рубрике сформулировать конкретное название предмета или темы.

            д) щёлкнуть мышкой по кнопке «Выполнить поиск».

            е) щёлкнуть мышкой по гиперссылке заинтересовавшего документа, получить его более полное описание с инвентарными номерами, шифром и т.д.

            ж) отметить нужные документы, поставив мышкой галочку в окне рядом с номером документа и нажать ссылку для получения списка библиографических описаний найденных документов.

            з) отправить список библиографических описаний найденных документов по E-Mail или «Оформить заказ».

            и) заполнить форму для заказа документов с указанием E-Mail.

            к) отправление заявителю исполненного заказа.

          Результатом исполнения услуги является предоставление в электронном виде библиографического списка имеющихся в фонде МУК «Абинская библиотека» документов по теме запроса. 
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

  4.1. Текущий контроль за соблюдением специалистом МУК «Абинская библиотека» положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги,  осуществляется руководителем МУК «Абинская библиотека». При проверке выявляются нарушения и принимаются меры по их устранению.
    4.2. Порядок и периодичность плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги определяется руководителем МУК «Абинская библиотека».

4.3. Порядок и формы контроля за предоставлением услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).                          Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте администрации Абинского городского поселения и МУК «Абинская библиотека».

Должностные лица, в случае ненадлежащего предоставления услуги, ненадлежащего исполнения служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) в ходе предоставления услуги несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ  (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМЫХ ИМИ  РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ

5.1.  Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов   МУК «Абинская библиотека»  в досудебном порядке.

Заявитель (его представитель) вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе выполнения настоящего административного регламента к главе Абинского городского поселения и к руководителю МУК «Абинская бибилотека».

5.2. Предметом обжалования может быть:

- нарушение сроков предоставления услуги;

- требование по предоставлению документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом;

- некорректное поведение специалиста, предоставляющего услугу;

- некомпетентная консультация, данная специалистом  МУК «Абинская библиотека» заявителю.

5.3. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения являются:

- не указание фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

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

- не поддающийся прочтению текст письменного обращения, о чем в письменной форме сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- содержание в письменном обращении заявителя вопроса, на который заявителю более одного раза давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и  при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;  

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю, направившему обращение, сообщается в письменной форме в недельный срок о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.


  5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление  главе Абинского городского поселения или    руководителю МУК «Абинская библиотека» письменного обращения (жалобы). 

          Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц МУК «Абинская библиотека» может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной  форме на имя директора МУК «Абинская библиотека»:

          - по адресу: 353320, Краснодарский край, г. Абинск, улица Интернациональная, 32, директору МУК «Абинская библиотека»;

          - по телефону/факсу: 5-32-92.
          5.5. Заявитель имеет право ознакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и                                       материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;


5.6. Заявитель направляет письменное обращение непосредственно главе Абинского городского поселения и (или) руководителю МУК «Абинская библиотека».


5.7. Письменное обращение, поступившее в МУК «Абинская библиотека», рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации данного письменного обращения. В исключительных случаях и в случае направления запроса, необходимого для рассмотрения обращения в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов,  органов дознания и органов предварительного следствия, должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение обращения,  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.


5.8. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимаются меры по устранению допущенных нарушений, повлекших за собой жалобу, и привлечению к ответственности должностных лиц, допустивших в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента нарушения, которые повлекли за собой жалобу.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции  администрации Абинского городского поселения и МУК «Абинская библиотека») по существу поставленных вопросов.

Директор МУК «Абинская библиотека»                            Г.В. Ламах

                      Приложение № 1 

                                                                                      к административному регламенту 

                                                                                      предоставления услуги

                                                                     «Предоставление доступа к

            справочно - поисковому аппарату      

            библиотек, базам данных»

Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением услуги, осуществляется в муниципальном учреждении культуры «Абинская библиотека». Почтовый адрес:  353320, Краснодарский край, г. Абинск, ул. Интернациональная, 32. Справочные телефоны: (8-861-50) 5-32-92, 5-13-43, факс (8-861-50) 5-32-92, 5-13-43.

График предоставления информации муниципального учреждения культуры «Абинская библиотека»:

	Дни недели
	Рабочее время

	Понедельник
	0800-1800

	Вторник
	0800-1800

	Среда
	0800-1800

	Четверг
	0800-1800

	Пятница
	08.00-1800

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	0900-1800


Официальный сайт администрации Абинского городского поселения в сети Интернет  www.abinskcity.ru
Официальный сайт муниципального учреждения культуры «Абинская библиотека» в сети Интернет  www. аbinlib.narod.ru
Адрес электронной почты муниципального учреждения культуры Абинская библиотека» abinlib@narod.ru
          Приложение № 2 

                                                                              к административному регламенту 

                                                                              предоставления услуги

                                                          «Предоставление доступа к

                                                                                      справочно - поисковому аппарату                        

                                                                                      библиотек,  базам данных»

Сведения о структурных подразделениях

МУК «Абинская библиотека», местах нахождения и телефонах лиц,

участвующих в предоставлении  услуги

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

	Учреждение
	Местонахождение
	Ответственные лица за 

предоставление услуги 
	Номер 
 телефона

	Отдел методической и библиографической работы, правовой информации и информационных технологий

Отдел обслуживания


	г. Абинск,
ул. Интернациональная, 32
	специалист отдела Пулин Александр Викторович

специалист отдела Михайлова Светлана Владимировна


	5-13-43

5-13-43



	Детская библиотека – филиал № 1
	г. Абинск,
 ул. Интернациональная, 32
	заведующий Масалитина Татьяна Алексеевна

	5-28-41

	Библиотека – филиал 

№ 2
	г. Абинск, ул. Вокзальная, 16
	заведующий Волнякова Тамара Ивановна
	4-22-96

	Библиотека – филиал

 № 3
	ст. Шапсугская, 

ул. Комсомольская, 1
	заведующий Шестакова Анна Владимировна
	6-12-32


                                                             Приложение № 3

                                           к административному регламенту предоставления услуги «Предоставление доступа к справочно - поисковому 

                                              аппарату библиотек, базам данных»

В МУК «Абинская библиотека» 
от _______________________________
               (фамилия, имя, отчество)
проживающего по адресу:  __________ __________________________________
 (указать индекс, точный почтовый адрес)
тел. ________________________

 


ЗАПРОС

 

               Прошу предоставить информацию о наличии доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных  МУК «Абинская библиотека».
____________________________________________________
(указать точное название базы данных)
Нужное подчеркнуть:
 - база данных «Электронный каталог»;
 - база данных «Электронная систематическая картотека статей»;
 - база данных «Электронная краеведческая картотека статей»;
 - другие базы данных;
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)

                                                                                                     Приложение № 4

                                                                        к административному регламенту 

                                                      предоставления услуги

                                                                                         «Предоставление доступа к

       справочно - поисковому аппарату 

       библиотек, базам данных»

Блок-схема

предоставления услуги

«Предоставление доступа к справочно - поисковому аппарату

библиотек, базам данных» в МУК «Абинская библиотека»

1. Предоставление Услуги по запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону

	Приём и регистрация запроса, поступившего при личном

обращении, либо по телефону





	Предоставление заявителю запрашиваемой информации


	
	Отказ в предоставлении запрашиваемой информации


2. Предоставление Услуги по запросу заявителя, направленному почтовой связью или по электронной почте

	Приём и регистрация

заявления


	             Рассмотрение заявления



	Заявление соответствует

требованиям административного регламента




	Подготовка уведомления об

отказе выдачи информации


	Подготовка информации



	     Направление информации

             заявителю


	
	Направление уведомления заявителю


3. Предоставление услуги путём предоставления доступа

     к электронному каталогу через сеть Интернет


Предоставление доступа ксправпоисковому аппарату





Удалённое подключение заявителя











Переход по ссылке с сайта библиотеки


к Электронному каталогу








Поиск информации: 


заполнение необходимого поля поиска








Щёлкнуть мышкой по кнопке «Выполнить поиск»





Щёлкнуть мышкой по гиперссылке заинтересовавшего документа








Отметить нужные документы





Отправить список библиографических описаний найденных документов





Заполнить форму для заказа документов








Отправление заявителю исполненного заказа











