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АДИНИСТРАЦИЯ МИХАЙЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО 
РАЙОНА ПРИМОРСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

____________________                        с. Михайловка                                          № ___________
Об утверждении административного регламента администрации 
Михайловского муниципального района по оказанию 
муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания 
населения Михайловского муниципального района межпоселенческой библиотекой ММБУК ММР «МКИО»
В целях реализации Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ, Закона Российской Федерации от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (с изменениями на 2 июля 2013 года), гл. VI. ст. 20 администрация Михайловского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент администрации Михайловского муниципального района по оказанию муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения Михайловского муниципального района межпоселенческой библиотекой ММБУК ММР «МКИО»  (приложение) 
2. Муниципальному казенному управлению «Управление по организационно-техническому обеспечению деятельности администрации Михайловского муниципального района» (Шевченко) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Михайловского муниципального района.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального района Н.В. Андрущенко.

И.о. главы Михайловского муниципального района –

Главы администрации района                                                          В.В. Архипов

ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации
муниципального района
от _______________ № _________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Михайловского муниципального района исполнения

   ММУК ММР «МКИО» (межпоселенческой библиотекой) муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату 
муниципальных библиотек, и их базам данных»

  

1. Общие положения

 

1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных». (далее — Административный регламент), разработан во исполнение распоряжения Администрации Приморского края от 12 февраля 2010 года №76-ра «О плане мероприятий административной реформы в приморском крае в 2010 году»; постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 года №478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно – телекоммуникационной сети Интернет».

2. Административный регламент разработан в целях повышения качества  предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее – муниципальная услуга), повышения информированности граждан и организаций о деятельности муниципальных библиотек и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги заинтересованным лицам.

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется межпоселенческой библиотекой муниципального межпоселенческого бюджетного учреждения культуры Михайловского муниципального района «Методическое культурно-информационное объединение» (далее ММУК ММР «МКИО») в соответствии со следующими нормативно – правовыми актами:

 

Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих оказание муниципальной услуги:

— Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 (текст документа опубликован в издании «Российская газета», № 7 от 21.01.2009);

— Гражданский кодекс Российской Федерации (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 08.12.1994, № 238-239);

— «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»: Федеральный закон от 06. 10. 2003 № 131-ФЗ (Собрание законодательств РФ. – 2003. — № 40. – ст. 3822);

— Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 29.07.2006, № 165);

— Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 16.01.1996, № 8);

— Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 17.01.1995, № 11-12);

— Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 17.01.1995, № 11-12);

— Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 30.07.2010, № 168);

— Уставами муниципальных учреждений культуры района

- Настоящим административным регламентом. 

4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 Завершение установленной законом процедуры ликвидации учреждения, оказывающего услугу, решение о которой принято учредителем;

 Отсутствие у получателя услуги документов; 

 Несоответствие обращения содержанию услуги.

 Текст электронного (факсимильного) обращения не поддается прочтению.

 Технические неполадки на серверном оборудовании  или технические проблемы с Интернетом.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

 Сроки и порядок регистрации заявления, в том числе поступившего в форме электронного документа с Интернет (электронная почта).

Датой подачи заявления при личном обращении в межпоселенческую библиотеку ММБУК ММР «МКИО», предоставляющей услугу, считается день подачи заявления.

Датой подачи заявления в форме электронного документа с использованием Интернет считается день направления заявителю предусмотренного пунктом 3.2.1 Административного регламента электронного сообщения о приеме заявления.

Все заявления, в том числе поступившие в форме электронного документа с использованием Интернет, принятые к рассмотрению, регистрируются в журнале учета заявлений граждан в течение рабочего дня.

2.1. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.

Помещение для осуществления личного приема граждан должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами, с соблюдением необходимых мер безопасности.

В помещениях должно быть оборудовано место для информирования, ожидания и приема граждан.

Место ожидания следует оборудовать местами для сидения, а также столами для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

Рабочие места для предоставления Услуги оборудованы компьютерами, имеющими выход в Интернет.

2.2. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

— доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

— возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о предоставлении муниципальной услуги;

— исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

— возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц и специалистов в процессе получения муниципальной услуги. 

 Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

— регистрация заявителя и прием документов, необходимых для исполнения Услуги;

— предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации.

— получения услуги в электронном виде через сеть Интернет.

Прием и регистрация заявления (заявки) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе поступившего в форме электронного документа с использованием Единого портала:

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является подача заявления заявителем:

Заявление может быть подано при личном приеме заявителя либо направлены в межпоселенческую библиотеку — структурное подразделение ММБУК ММР «МКИО» следующими способами:

— почтовым сообщением (692651 Приморский край, Михайловский район, село Михайловка, квартал 1, дом 2);

— электронным сообщением (mixlib2@mail.ru) с последующим предоставлением оригиналов;

- Режим работы:  

 с 9.00 до 17.00, без перерыва.

Выходной: воскресенье, понедельник;

В детском отделении: суббота, воскресенье.

Последняя пятница месяца – санитарный день.

Электронный адрес: mixlib2@mail.ru

При поступлении заявления в электронной форме с использованием Интернет сотрудник осуществляет проверку представленного заявления, и по результатам проверки направляет заявителю электронное сообщение о приеме заявления либо о мотивированном отказе в приеме заявления с использованием Интернет не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления.

При принятии заявления, поданного в электронной форме с использованием Интернет, к рассмотрению, оно распечатывается в 2-х экземплярах, заполняются реквизиты «Дата приема документов» и «Подпись, фамилия сотрудника, принявшего заявление». На каждом экземпляре заявления в поле, предназначенном для подписи заявителя, производится запись «Заявления принято в форме электронного документа».

Электронное сообщение о приеме заявления к рассмотрению должно содержать информацию:

— об основаниях отказа в предоставлении услуги;

— о сроках рассмотрения заявления.

 4. Предоставление информации (мотивированного отказа в предоставлении информации) заявителю

1) Основанием для начала административной процедуры является принятое решение о предоставлении заявителю доступа к базам данных.

2) Пользование муниципальной услугой осуществляется в течение установленного муниципальным учреждением времени.

3) При наличии очереди на доступ к справочно-поисковому аппарату и базам данных в помещении библиотеки непрерывное время пользования справочно-поисковым аппаратом и базами данных для получателей муниципальной услуг ограничено до 40 минут.

Информация о библиографических ресурсах, предоставляемая заявителю, содержит следующие данные о запрашиваемом издании:

— автор;

— заглавие;

— место издания;

— год издания;

— издательство;

— объем документа (в страницах или мегабайтах)

В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, получателя Услуги информируют об этом, и предлагают уточнить и дополнить обращение.

В случае, если запрашиваемая информация отсутствует, получателю Услуги предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску. 

5. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и принятием решений работниками межпоселенческой библиотеки осуществляют – директор ММБУК ММР «МКИО», директор межпоселенческой библиотеки, заведующие отделами.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудником настоящего регламента и своей должностной инструкции. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливает директор ММБУК ММР «МКИО».

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей (получателей) муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на действия работников межпоселенческой библиотеки. По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании ежеквартальных, полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги или отдельных видов услуг) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).                                                                                                                            


