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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

администрации Муниципального образования 

город Ирбит
от 18 марта 2016 года № 329
г. Ирбит


О внесении изменений  в постановление администрации Муниципального образования город Ирбит от 18.09.2012 года № 2380 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»

        Во исполнение Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в редакции от 15.02.2016 г.), Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в редакции от 15.02.2016 г.), в целях реализации Федерального закона от 1 декабря 2014 года № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов» (в редакции от 29.12.2015),  статьёй 27 Устава Муниципального образования город Ирбит, администрация Муниципального образования город Ирбит,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Внести изменения в постановление администрации Муниципального образования город Ирбит от 18.09.2012 года № 2380 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»: утвердить Административный предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»,  изложив его в новой редакции (прилагается).

2.Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Муниципального образования город Ирбит С.В. Куликова.
Глава Муниципального образования

город Ирбит







   Г.А.Агафонов

                                                                                     УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Муниципального образования город Ирбит 

от  18 марта 2016 года № 329
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги

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

 

1. Общие положения

      1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

      Задачей настоящего Административного регламента является упорядочение административных процедур  и административных действий  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных».

      Получателем муниципальной услуги являются юридические и физические лица, заинтересованные в получении муниципальной услуги, либо их уполномоченные представители (далее – заявитель).

      1.2. Применяемые термины и определения.
      1.2.1. Справочно-поисковый аппарат (СПА)  представляет собой комплекс взаимосвязанных и дополняющих друг друга частей, предназначенных для многоаспектного раскрытия фонда. Его составными частями являются: система библиотечных каталогов, система библиографических картотек, справочно-библиографический фонд, фонд выполненных библиографических справок, базы данных.

      1.2.2. Базой данных (БД) является представленная в объективной форме совокупность самостоятельных материалов (статей, расчетов, нормативных актов, судебных решений и иных подобных материалов), систематизированных таким образом, чтобы эти материалы могли быть найдены и обработаны с помощью электронной вычислительной машины (ЭВМ).

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
      2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»

      2.2. Органом местного самоуправления (далее – ОМС), организующим выполнение муниципальной услуги, является Управление культуры, физической культуры и спорта Муниципального образования город Ирбит (далее – Управление культуры). Учреждением, выполняющим муниципальную работу, является: муниципальное казённое учреждение культуры  Муниципального образования город Ирбит «Библиотечная система» (далее Учреждение культуры). 
      2.3. Результатом  предоставления  муниципальной услуги является:

Предоставление доступа к  справочно-поисковому  аппарату библиотек, базах данных   МКУК «Библиотечная система»
      2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
      Время выдачи учетной карточки издания, хранящегося в Учреждении культуры при самостоятельном запросе заявителя в помещении Учреждения культуры, через сайт Учреждения культуры или Портал государственных и муниципальных услуг Свердловской области  1-2 минуты после заполнения формы запроса при условии соблюдения технических требований и параметров.   

      2.5. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

        - Закон Российской Федерации от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (в редакции от 28.11.2015 года);

        - Федеральный закон «О библиотечном деле» от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ (в редакции от 08.06.2015 года;

        - Федеральный закон от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений  граждан Российской Федерации» (в редакции от 03.11.2015 года);

        - Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (в редакции от 13.07.2015 года);

        - Федеральный закон «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ (в редакции от 28.11.2015 года);

        - Федеральный закон от 27 июля 2010 года « 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в редакции от 15.02.2016 года);
       - Федеральный закон от 1 декабря 2014 года № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов» (в редакции от 29.12.2015);
- Указ Президента от 7 мая 2012 года № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;
       - Постановление Правительства РФ 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»;

      - Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями»;

     - Распоряжение Правительства РФ от 25 апреля 2011 года № 729-р  «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;

     - Постановление Министерства труда и социального развития от 3 февраля 1997 года № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;

     - Устав Муниципального образования город Ирбит, утвержденный Решением Думы Муниципального образования город Ирбит от 22 декабря 2005 года № 116;

      - Устав муниципального казённого учреждения культуры Муниципального образования город Ирбит «Библиотечная система», утвержденный постановлением администрации Муниципального образования город Ирбит от 30 мая 2011 года № 835;

      2.6. Для получения муниципальной услуги заявителями или уполномоченными ими  лицами посредством личного обращения   в Учреждение культуры предоставляются следующие документы:

   Для физических лиц:

- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации), иной документ удостоверяющий личность, заграничный паспорт для иностранного гражданина, вид на жительство для лиц без гражданства; 

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2П (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка).

- ИНН

Для юридических лиц:

-  ИНН;
- свидетельство о постановке на учёт в налоговой  инспекции;

- приказ о назначении руководителя;

- выписка из единого государственного реестра юридических лиц;

       Для получения муниципальной услуги письмом, необходимо предоставление копий документов, заверенных надлежащих образом.

      Для получения услуги через официальный сайт Учреждения культуры, Единый портал государственных и муниципальных услуг Свердловской области  вышеуказанные документы не требуются. Требовать      от     заявителя     предоставления     документов, не предусмотренных настоящим пунктом Регламента, запрещается.
      2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для выполнения муниципальной работы:

- нечеткий оттиск документа;

- просроченный документ или его отсутствие;                                                                                 

- представление неполного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

      2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-  несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

- обращение за получением услуги в дни и часы, в которые учреждение закрыто для посещения посетителями;

- нахождение потребителя услуги в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- нахождение потребителя услуги в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и др.);

- нахождение получателя услуги в одежде, которая имеет выраженные следы грязи, которые могут привести к порче (загрязнению) имущества учреждения, предоставляющего услугу и одежду других посетителей;

- технические причины (отключение электроэнергии,  проведение профилактических работ на сервере Учреждения культуры или на сервере провайдера Учреждения культуры, повреждение кабельной линии, сбои в программном обеспечении), о чем заявители своевременно предупреждаются (объявления на сайте Учреждения культуры на досках объявлений в местах предоставления услуги, устно);

- возникновение обстоятельств непреодолимой силы (форс-мажор).                                                                                                                                    
      2.9. Предоставление муниципальной услуги, а также информирование и консультирование по предоставлению муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

 2.10. Время ожидания в очереди при обращении заявителя для получения муниципальной услуги – до 15 минут.

      2.10.1.Если время ожидания свободного автоматизированного рабочего места в структурном подразделении Учреждения культуры к информации превышает 15 минут, заявителю при наличии свободных мест предоставляется автоматизированное рабочее место в других структурных подразделениях Учреждения культуры.

      2.10.2. При получении услуги через официальный сайт Учреждения культуры и Портал государственных и муниципальных услуг Свердловской области очереди не существует. 

      2.11. Максимальный срок приема и регистрации запроса заявителя о предоставлении информации о ходе выполнения муниципальной услуги составляет 10 минут.

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

      1) Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах) в Учреждении культуры. Присутственные места включают зоны для ожидания, информирования и приема заявителей.

      2) Визуальная, текстовая и мультимедийная информация размещается в зоне информирования.

      3) Места для ожидания приема граждан должны быть снабжены стульями, иметь место для оформления документов.

      4)  Парковочные места располагаются у здания Учреждения культуры.
      5) Вход в здание Учреждения культуры оформляется информационной табличкой, содержащей сведения о его наименовании, месте нахождения, режиме работы.

      6) Зона информирования располагается в непосредственной близости от зоны ожидания и предназначена для ознакомления с информационными материалами.

      7) Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности сотрудника Учреждения культуры, осуществляющего прием заявителей;

- режима работы сотрудника Учреждения культуры.
      2.13. Требования к услуге, предоставляемой в электронном виде:

      2.13.1. Для получения услуги через официальный сайт Учреждения культуры или Портал государственных и муниципальных услуг Свердловской области заявитель должен иметь персональный компьютер, подключенный к сети Интернет, а также обладать навыками работы на персональном компьютере. 

      Минимальные системные требования к компьютеру и программному обеспечению заявителя:

- процессор не ниже Intel Pentium IV;

- оперативная память не менее 1 Гб; 

- место на жестком диске не актуально, поскольку вся работа ведется через веб-интерфейс; 

- видеокарта от 256 Mb RAM; 

- сетевая карта 10/100 Mb; 

- минимальная пропускная способность сети — 20048 Kb/s; 

Минимальные требования, предъявляемые к программной части:

- Windows XP и выше; 

- браузер Mozilla Firefox 3.5 и выше, Internet Explorer 6 и выше; 

- Adobe Reader 8 и выше.

      2.13.2. Автоматизированное рабочее место пользователя в структурном подразделении Учреждения культуры должно быть оборудовано компьютерными столами, офисными креслами, персональными компьютерами, подключенными к сети Интернет, а также с возможностью доступа к справочно – поисковой базе Учреждения культуры.

       Минимальные системные требования к оснащению автоматизированного рабочего места (АРМ) для пользователя:
· процессор не ниже Intel Pentium IV;

· оперативная память не менее 3 Гб; 

· место на жестком диске не актуально, поскольку вся работа ведется через веб-интерфейс; 

· видеокарта от 512 Mb RAM; 

· сетевая карта 10/100 Mb; 

· минимальная пропускная способность сети — 512/256 Kb/s; 

· клавиатура, мышь, монитор.

 Минимальные требования, предъявляемые к программной части:

- Windows XP и выше; 

- браузер Mozilla Firefox 3.5 и выше, Internet Explorer 6 и выше; 

- Adobe Reader 8 и выше.

      2.13.3. Учетные карточки изданий, хранящихся в Учреждении культуры, представлены в формате XML. 

      2.14. Наименование, места нахождения и адреса Учреждения культуры:

Муниципальное казённое учреждение культуры Муниципального образования город Ирбит «Библиотечная система»

	Отдел
	Режим работы зимой
	Режим работы летом
	Выходные
дни

	Отделы Центральной городской библиотеки (623850, Россия, Свердловская область, город Ирбит, улица Орджоникидзе  дом № 32,34)

	Отдел обслуживания (абонемент, читальный зал,  отдел автоматизации и ИТ)
	10.00- 19.00
Воскресенье
10.00-18.00
	10.00 – 19.00
Воскресенье - выходной
	Суббота (зима)
Суббота, воскресенье (лето)

	Библиотеки - структурные подразделения МКУК «Библиотечная  система»

	Центральная детская библиотека (623850, Россия, Свердловская область, город Ирбит, улица Максима Горького, дом № 6)
	10.00 -18.00
Воскресенье 
10.00 -17.00
	10.00-18.00
Суббота, воскресенье - выходной 
	Суббота (зима)
Суббота, воскресенье (лето)

	Детская библиотека № 1 (623850, Россия, Свердловская область, город Ирбит, улица Орджоникидзе, дом № 25)
	10.00-18.00
Суббота
10.00 - 17.00
	10.00-18.00
Суббота, воскресенье  –

выходной
	Воскресенье (зима)
Суббота,

Воскресенье (лето)

	Библиотечно – информационный центр

(623850, Россия, Свердловская область, город Ирбит, улица Свердлова № 17)
	11.00 -19.00
Суббота
10.00-17.00
	10.00-18.00
Суббота, воскресенье - выходной 
	Воскресенье (зима)
Суббота, воскресенье (лето)

	Общедоступная  универсальная библиотека

(623850, Россия, Свердловская область, город Ирбит, улица Маршала Жукова № 12 а)
	11.00-19.00
Пятница
10.00 - 18.00
	10.00-19.00
Пятница –

10.00 – 18.00
	Суббота,

воскресенье (зима)
Суббота,

Воскресенье (лето)

	Культурно – досуговый центр семейного чтения

(623850, Россия, Свердловская область, город Ирбит, улица Пролетарская, дом № 61)
	10.00-18.00
Суббота
9.00 - 16.00
	10.00-18.00
Суббота, воскресенье –

выходной
	Воскресенье (зима)
Суббота,

воскресенье (лето)


     Информация о предоставлении муниципальной услуги содержится:

- на официальном сайте администрации города Ирбит (www.moiirbit.ru);

- на официальном сайте специализированной информационной системы «Портал  государственных услуг Свердловской области»: 66.gosuslugi.ru
Адрес электронной почты МКУК «Библиотечная система»: biblioirbit@rambler.ru
      2.15.Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги:

      а) информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- по письменному обращению заявителя;

- непосредственно в помещении Учреждения культуры при личном обращении;

- с использованием средств телефонной связи;

- с использованием информационного стенда Учреждения культуры, содержащего следующую информацию: почтовый адрес, контактный телефон, график работы Учреждения культуры;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на официальном сайте администрации города Ирбит в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации и телепередач.

      б) при ответах на устные обращения и обращения с использованием средств телефонной связи информирование заявителей должно проходить с учетом следующих требований:

- сотрудник Учреждения культуры,  подробно и в тактичной (корректной) форме,  информируют обратившихся по интересующим их вопросам;

- сотрудник Учреждения культуры представляется, называя свои фамилию, имя, отчество и должность;

- при невозможности сотрудника Учреждения культуры, принявшего устное обращение или телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившийся должен быть переадресован (переведен) к другому должностному лицу, либо ему должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

       В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник Учреждения культуры может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией   в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

       в) ответы на письменные обращения заявителей за информацией о порядке предоставления муниципальной услуги направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя – сотрудника Учреждения культуры. Ответ подписывается  руководителем Учреждения культуры.

        Максимально допустимый срок предоставления информации о ходе оказания муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации запроса.

       Максимальный срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 10 минут.

       Максимальный срок рассмотрения запроса о предоставлении  информации о ходе оказания услуги руководителем Учреждения и передача запроса на исполнение специалисту управления составляет 3 дня.

       Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя сотрудник Учреждения культуры осуществляет не более 20 минут. 

       При отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

       Максимальная длительность формирования сотрудником Учреждения культуры требуемой информации составляет 7 дней со дня получения им запроса о предоставлении услуги.

       Рассмотрение и подписание руководителем Учреждения культуры подготовленной информации или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги составляет 3 дня.

       Максимальный срок выдачи заявителю подготовленной информации составляет 30 минут.

       2.16. Порядок, форма и место размещения информации:

Зона информирования должна быть оборудована информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

       Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию о муниципальной услуге:

- текст Административного регламента;

- термины и определения, которые необходимо знать и применять заявителям при обращении в Учреждение культуры за предоставлением муниципальной услуги;

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты Учреждения культуры;
- адрес официального сайта Учреждения культуры в сети Интернет;

- список почтовых адресов, телефонов, адресов электронной почты;

- контактные телефоны должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- образец заполнения формы запроса;

- другие информационные материалы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них, информацию в текстовом виде   и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры и т.д.).

      2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

- количество запросов на предоставлении муниципальной услуги;

- время предоставления  муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб граждан и организаций по вопросам качества и доступности предоставления  муниципальной услуги;  

- удовлетворенность граждан и организаций качеством и доступностью  муниципальной услуги;

- полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

      2.17.1.Доступность муниципальной услуги в электронном виде определяется как отношение количества рассмотренных запросов о предоставлении услуги, представленных с использованием сетей связи общего пользования в форме электронных документов, к общему количеству запросов рассмотренных за отчетный период.

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

      3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложениях № 1,2,3 к Административному регламенту.

      3.2. Административная процедура «Предоставление доступа справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»

      3.2.1. Доступ к  справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных возможен: 

- в помещении Учреждения культуры; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Свердловской области

- через официальный сайт Учреждения культуры

      3.2.1.1. Доступ к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных в помещении Учреждения культуры

      3.2.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Учреждение культуры для доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных 

      3.2.1.2. Заявитель, предъявив документы, указанные в пункте 2.6. Административного регламента, занимает автоматизированное рабочее место.

      3.2.1.3. Заявитель на странице «Электронный каталог» IRBIS-Global, где сформирована база данных, заполняет форму поискового запроса.

      3.2.1.4. Запрос необходимого издания  должен содержать следующие параметры: 

- о книге: автор, заглавие, место издания, год издания, издательство; 

- о периодическом издании: название, год, номер; 

      3.2.1.5. На запрос заявителя  IRBIS -Global осуществляет поиск необходимого издания  по и выдает следующие результаты: 

-  при положительном решении предоставляет учетную карточку издания в формате XML;
- при отрицательном решении уведомляет об учетной карточки издания в базе данных Учреждения культуры.

      3.2.2. Доступ  к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных Учреждения культуры, через Портал государственных и муниципальных услуг Свердловской области

      3.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры является авторизация заявителя в Личном кабинете Портала государственных и муниципальных услуг Свердловской области.

      3.2.2.2. Заявитель через поисковую систему Портала государственных и муниципальных услуг Свердловской области находит услугу. 

      3.2.2.3. Заявитель заполняет поля ввода в форме поискового запроса. 

      3.2.2.4. Запрос необходимого издания  должен содержать следующие параметры: 

- о книге: автор, заглавие, место издания, год издания, издательство;

- о периодическом издании: название, год, номер. 

      3.2.2.5. На запрос заявителя  выдаются следующие результаты: 

-  при положительном решении предоставляет учетную карточку издания в формате XML;
- при отрицательном решении уведомляет об  отсутствии учетной карточки издания  в базе данных Учреждения культуры.
      3.2.3. Доступ  к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных Учреждения культуры через официальный сайт Учреждения культуры:

      3.2.3.1. Основанием для начала  административной процедуры является обращение заявителя на официальный сайт Учреждения культуры для получения доступа к  справочно – поисковому аппарату библиотек, базам данных Учреждения культуры, находящимся в Учреждении культуры

       3.2.3.2. Доступ к «Электронному каталогу» IRBIS-Global заявитель получает путем регистрации (авторизации) на сайте Учреждения культуры

      3.2.3.3. Регистрация (авторизация) на сайте Учреждения культуры для получения доступа к справочно – поисковому аппарату библиотек, базам данных Учреждения культуры составляет не более 2-х минут. 

      3.2.3.3. Заявитель на странице «Электронный каталог» IRBIS-Global, где сформирована база данных, заполняет  форму поискового запроса.

      3.2.3.4. Запрос необходимого издания должен содержать следующие параметры: 

- о книге: автор, заглавие, место издания, год издания, издательство;

- о периодическом издании: название, год, номер.

      3.2.3.5. На запрос заявителя  IRBIS -Global осуществляет поиск необходимого издания  и выдает следующие результаты: 

-  при положительном решении предоставляет учетную карточку издания в формате XML;
- при отрицательном решении уведомляет об отсутствии учетной карточки в базе данных Учреждения культуры.

4. Формы  контроля исполнения административного регламента
 

      4.1. Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнением административного регламента включает в себя  проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников Учреждения культуры, руководителя Учреждения культуры.

      Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками Учреждения культуры осуществляется руководителем Учреждения.

      Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем Учреждения  проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Учреждения культуры Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Свердловской области и правовых актов органов местного самоуправления.

      Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления культуры, физической культуры и спорта Муниципального образования город Ирбит не реже одного раза в месяц.

      4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:

      Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Учреждения культуры) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

      4.3. Сотрудник Учреждения культуры, уполномоченный принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в систему электронного документооборота, предоставляемой заявителям.

      Сотрудник Учреждения культуры, уполномоченный предоставлять информацию, несет персональную ответственность за соблюдение сроков  и порядка поиска и подготовки запрашиваемой информации или выдачу мотивированного отказа  в предоставлении муниципальной услуги.

      Сотрудник Учреждения культуры, уполномоченный предоставлять информацию, несет персональную ответственность за соблюдение сроков  и порядка подготовки и размещения информации для неопределенного круга лиц.

      Сотрудник Учреждения культуры, уполномоченный выдавать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи документов.

      Персональная ответственность сотрудников Учреждения культуры закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решения и действий (бездействий) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1.Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие органа местного самоуправления и (или) должностных лиц, муниципальных служащих  органов местного самоуправления Муниципального образования город Ирбит при предоставлении муниципальной услуги

5.1.1.Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1.2.Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержавшихся в представленной жалобе. 

5.2.Предмет жалобы

5.2.1.Предметом жалобы являются  решения и действия (бездействия)  должностных лиц, участвующих в  предоставлении муниципальной услуги.

5.2.1.1.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 Свердловской области для предоставления муниципальной услуги;

4)отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, Муниципального образования город Ирбит для предоставления муниципальной услуги;

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 Свердловской области, Муниципального образования город Ирбит;

6)затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, Муниципального образования город Ирбит для предоставления муниципальной услуги;

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.

5.3. Органы местного управления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть подана жалоба

5.3.1.Жалобы на действия (бездействие) и решения специалистов органа местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, могут быть направлены начальнику Управления, главе  Муниципального образования город Ирбит.

5.4.Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1.Жалоба подается в Управление заявителем либо его уполномоченным представителем в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя либо его уполномоченного представителя, или в электронном виде.

5.4.2.Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Управления, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3.В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

1)оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2)оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3)копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4.4.Жалобу в письменной форме можно направить:

1) на почтовый адрес Управления: 623850, Свердловская область, город Ирбит, улица Карла Маркса, дом 59;

2) по электронной почте на электронный адрес Управления: irbitukimp@mail.ru или воспользоваться официальным Интернет-сайтом администрации Муниципального образования город Ирбит www.moirbit.ru,  раздел «Обратная связь». В этом случае документы, указанные в п. 5 раздела 2 настоящего Административного регламента могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется;

3) передать лично в Управление в кабинет № 1 (прием документов осуществляется в понедельник - четверг с 8.00 до 12.00 с 13.00 до  17.00 часов, в пятницу  с 8.00 до 12.00 с 13.00 до  16.00 часов, суббота, воскресенье – выходные дни). При себе необходимо иметь документ, удостоверяющий личность. 

5.4.5.Жалоба, поступившая в письменной форме в Управление, подлежит обязательной регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) Управления и должностных лиц, муниципальных служащих Управления, предоставляющих муниципальную услугу (далее - Журнал), не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления с присвоением ей регистрационного номера.

5.4.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, 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;

3)сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления либо муниципального служащего;

4)доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Управления, должностного лица органа местного самоуправления   либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.7.Записаться на личный прием к главе Муниципального образования город Ирбит можно по телефону 8(34355)3-63-31
Информация о личном приеме начальника Управления и должностными лицами Управления размещена на официальном Интернет-сайте администрации Муниципального образования город Ирбит.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность предусмотрена законодательством Российской Федерации

5.6.1.Управление вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1)наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2)отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.6.2.Управление отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1)наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2)подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3)наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.6.3.В указанных случаях заявитель должен быть письменно проинформирован об отказе в предоставлении ответа по существу жалобы. 

5.7. Результат рассмотрения жалобы

5.7.1.По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1)удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения;

2)отказ в удовлетворении жалобы.

Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

5.7.2.При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.8.1.Ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.8.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа местного самоуправления, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2)номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действия (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.8.3.Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом Управления. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа.

5.8.4.Если в результате рассмотрения жалобы доводы заявителя признаются обоснованными, то принимаются решения о применении мер ответственности к должностным лицам, допустившим нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

5.9.1.Жалобы на решения, принятые начальником Управления направляют главе Муниципального образования город Ирбит.

5.9.2.Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления в судебном порядке (в районный суд общей юрисдикции согласно статье 24 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации от 14.11.2002 № 138-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 46, ст.4532).

Согласно пункту 1 статьи 256 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации гражданин вправе обратиться в суд с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) органов местного самоуправления в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.10.1.Заявитель  имеет право  на основании письменного запроса получать информацию и копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11.Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

5.11.1.Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы  обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте администрации Муниципального образования город Ирбит.

5.11.2. Управление обеспечивает консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Управления и его должностных лиц, муниципальных служащих Управления, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

6. Требования к обеспечению доступности для инвалидов помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги
        Для обеспечения доступности для инвалидов помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги предъявляются следующие требования:
6.1.Возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории объектов, на которых предоставляется муниципальная услуга, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с помощью должностных лиц Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски.

6.2.Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга.

6.3.Надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности.

6.4.Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации, необходимой для получения муниципальной услуги, знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

6.5.Допуск в помещения, в которых оказывается муниципальная услуга, сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

6.6. Допуск на объекты, на которых предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.

6.7.Предоставление, при необходимости, муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

6.8.Оказание должностными лицами учреждения, которое предоставляет муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами.

Приложение № 1

к Административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги 

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

Блок- схема

административных процедур услуги 

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










Приложение № 2
к Административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги 

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

Блок- схема

административных процедур услуги 

«Предоставление доступа к справочно – поисковому аппарату библиотек, базам данных» в помещении Учреждения культуры

Приложение № 3
к Административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги 

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

Блок- схема

административных процедур услуги 

«Предоставление доступа к справочно – поисковому аппарату библиотек, базам данных» через Портал государственных и муниципальных услуг Свердловской области  

Регистрация заявителя 


на официальном сайте Учреждения культуры





Предоставление доступа к «Электронному каталогу» 
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Запрос доступа к справочно – поисковому аппарату библиотек, базам данных: заполнение формы поискового запроса
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