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Администрация Невьянского городского округа

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


От  12.07.2010 г. № 1954 -п

г.Невьянск

Об утверждении административного регламента

 предоставления доступа к справочно-поисковому аппарату 

библиотек, базам данных

          В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  в целях регламентации процесса предоставления муниципальных услуг в сфере культуры

ПОСТАНОВЛЯЮ:

            1. Утвердить   прилагаемый административный  регламент предоставления доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных (далее – Регламент).
2. Организационно-правовому управлению (Софронова Т.М.):
            2.1. Разместить      утвержденный     Регламент  на официальном    сайте администрации Невьянского городского округа в сети Интернет www.nevyansk.net.
2.2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Звезда».
           3. Контроль   за  исполнением  данного  постановления  возложить     на первого заместителя главы администрации Невьянского городского округа С.Б. Казанцеву.

Глава городского округа                                                                   Е.Т. Каюмов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

  предоставления   доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек,

 базам данных 

Раздел I. Общие положения

Настоящий регламент предоставления   доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных (далее – Регламент) разработан в целях совершенствования деятельности библиотек Невьянского городского округа по организации библиотечно-информационного обслуживания граждан, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент  определяет сроки и последовательность действий  (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
В Регламенте используются следующие понятия: 

библиотека - информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом   документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам;
библиотекарь - штатный сотрудник библиотеки;
библиотечный абонемент – структурное подразделение библиотеки, осуществляющее выдачу документов для пользования вне библиотеки на определенный срок;
библиотечный каталог - совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документах, раскрывающих            состав и содержание фонда библиотеки (информационного центра);
документ - материальный носитель  с зафиксированной на нем в любой форме  информацией в виде текста, звукозаписи, изображения и (или) их сочетания, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и  предназначенный для передачи во времени и в  пространстве в целях   общественного использования и хранения;
          пользователь библиотеки - физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки;
читательский формуляр - документ, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документов.
1.1.  Наименование органа, предоставляющего 
                                              муниципальную услугу

      Муниципальная услуга предоставляется Управлением культуры администрации Невьянского городского округа (далее  - Управление культуры).

        В процессе исполнения данной муниципальной услуги Управление культуры взаимодействует с организациями и учреждениями различных форм собственности, средствами массовой информации, а также органом, уполномоченным выполнять конкретные действия по  библиотечному обслуживанию пользователей – муниципальным учреждением культуры «Невьянская централизованная библиотечная система» (далее – МУК «НЦБС»).

1.2. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

         Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии  с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Законом Российской Федерации от 09.10.1992 №3612-1 «Основы законодательства       Российской Федерации о культуре»; 

         - Федеральным законом  от 29.12.1994 № 87-ФЗ «О библиотечном деле»; 

 - Федеральным законом от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;

         - Федеральным законом  от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в  Российской Федерации»; 

         -  Постановлением Минтруда Российской Федерации    от 03.02.1997 № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;

         - Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

 - распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005   № 1789-р «О концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах» и другими нормативными, правовыми актами.

1.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

        Результатом исполнения муниципальной услуги является увеличение степени доступности обслуживания, развитие информационной деятельности общедоступных муниципальных библиотек, увеличение числа пользователей библиотечной услугой.

1.4. Указание заявителей

       Заявителями при исполнении муниципальной услуги являются физические и юридические лица, а также лица, имеющие право в соответствии с законодательством либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Управлением культуры, МУК «НЦБС».
Раздел II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления

 муниципальной услуги

      2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.
      2.1.1.1. Местонахождение управления культуры администрации Невьянского городского округа:   г. Невьянск, улица Малышева, 1, кабинет № 5

       Почтовый адрес: 624190, Свердловская область, г. Невьянск, улица Малышева, 1

       Электронный адрес: nev-uprkul@yandex.ru
       Сайт администрации Невьянского городского округа: www.nevyansk.net
       График работы начальника Управления культуры:

       Понедельник, приемные часы: 15.00 – 17.00 часов

       Вторник, среда, четверг, пятница: не приемный день.

       Обеденный перерыв: 12.00 – 13.00 часов

       Суббота, воскресенье: выходные дни.

       Телефон начальника Управления культуры: (34356) 2-23-46.

       E-mail: nev-uprkul@yandex.ru
       График работы специалиста   Управления культуры:

       Понедельник – четверг: 08.00 – 17.15 часов

       Вторник: 08.00-16.00 часов

       Обеденный перерыв: 12.00 – 13.00 часов

       Суббота, воскресенье: выходные дни.

       Справочный телефон Управления культуры: (34356) 2-23-46

        E-mail: nev-uprkul@yandex.ru

     2.1.1.2. Местонахождение МУК «НЦБС»:

        г. Невьянск, улица Чапаева, 26.
       Почтовый адрес: 624190, Свердловская область, г. Невьянск, улица Чапаева, 26

       Электронный адрес:nevjansk.bibl@yandex.ru 
       График работы   директора   МУК «НЦБС»:

       Понедельник - пятница: 08.00 – 17.00 часов

       Обеденный перерыв: 12.00 – 13.00 часов

       Суббота, воскресенье: выходные дни.

       Телефон директора МУК «НЦБС»: (34356) 2-21-05.

      Информация      об    изменении   графика    приема    посетителей    размещается на информационном стенде Управления культуры, а также на официальном сайте администрации Невьянского городского округа в сети интернет: www.nevyansk.net.

      Информация      об     оказываемой     муниципальной         услуге         размещается           непосредственно        в        помещении        библиотеки    на       стенде      и        на      сайте          администрации          Невьянского    городского     округа, а   так    же       доводится     до          пользователей библиотеки   устно,      с     помощью             информационных    материалов (буклеты,  листовки, памятки). 

    Вывеска, содержащая    информацию о графике работы библиотеки,  размещается при входе в здание библиотеки. 
      2.2. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

      2.2.1. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявитель вправе обратиться:

 - с устным обращением на личном приеме или посредством телефонной связи к специалисту Управления культуры (далее – специалист), специалистам МУК «НЦБС»;

- с письменным обращением.
      2.2.2.Пользователи библиотек, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать документы из фондов муниципальных библиотек через надомные формы обслуживания.
      2.2.3. Информирование производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том, числе:

- об ответственном за предоставление муниципальной услуги на каждом этапе ее предоставления: сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах в сети Интернет, адресах электронной почты, сведения о графике (режиме работы);

- о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги;

- о результате оказания муниципальной услуги;

- об основании отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги;

- иными вопросами, связанными с предоставлением муниципальной услуги.

     2.2.4. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования об услуге;

- четкость в изложении информации об услуге;

- удобство и доступность получения информации об услуге;

- оперативность предоставления информации об услуге.

     2.3. Обязанности должностных лиц при информировании по вопросам предоставления муниципальной услуги.

     2.3.1. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего подразделения, должность, фамилию, имя, отчество. Дать ответ на заданный вопрос, а в конце информирования специалист должен кратко подвести итог разговора.

      При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, он должен переадресовать его начальнику Управления культуры (далее по тексту – Начальник) либо директору МУК «НЦБС» (далее по тексту – Директор), и сообщить об этом заинтересованному лицу, указав номер телефона Начальника либо Директора.

       2.3.2. Устное информирование осуществляется специалистом при личном обращении заинтересованных лиц за информацией.

        Специалист, осуществляющий устное информирование на личном приеме, принимает меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением иных специалистов.

         В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться с письменным обращением, либо согласовать другое время для устного информирования.

        2.3.3. Письменные обращения направляются   по средствам почтовых отправлений, по электронной почте, либо предоставляются лично в Управление культуры, либо в МУК «НЦБС».

        Ответ на обращение заинтересованных лиц о ходе исполнения муниципальной услуги должен быть направлен заявителю в течение 30 дней со дня получения обращения.

        В случае, когда письменный запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию Управления культуры или МУК «НЦБС», обращение направляется в течение 7 дней со дня регистрации в соответствующую организацию или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

III. Сроки и порядок предоставления услуги

3.1.  Предоставление муниципальной услуги на абонементе и в читальных залах

     3.1.1. Муниципальная услуга исполняется в течение всего календарного года.

     3.1.2. Должностное лицо, ответственное за выполнение муниципальной услуги – Начальник Управления культуры. 
     При исполнении муниципальной услуги Управление культуры взаимодействует с органом, уполномоченным выполнять конкретные действия по библиотечному обслуживанию пользователей, - МУК «НЦБС», объединяющим муниципальные библиотеки, расположенные на территории Невьянского городского округа. Должностное лицо уполномоченного органа, ответственного за соблюдение последовательности действий и принятие решений работниками, - директор  МУК «НЦБС».
     3.1.3. Граждане становятся пользователями муниципальной библиотеки при ее посещении после предъявления библиотекарю документов, удостоверяющих их личность, согласно Правилам пользования публичными библиотеками. За несовершеннолетних в возрасте до 14 лет документы, удостоверяющие личность, предъявляют их законные представители.

     3.1.4.  Выдача документов в читальных залах библиотеки включает следующее:

 - библиотекарь       читального зала по     требованию пользователя библиотекой либо устному запросу находит требуемый документ в  фонде читального зала,   

-специалист читального зала проставляет   количественную отметку о выдаче документа из фонда читального зала в формуляр читателя, 

  - при возврате    пользователем   документов специалист читального зала вычеркивает из формуляра взятые документы. 

   3.1.5. Выдача документов на абонементе включает следующее: 

- пользователь    имеет    право  взять    на абонементе    не более 5 печатных произведений сроком на 1 месяц.  Для оформления продления срока пользования читатель предоставляет издания библиотекарю. В   исключительных    случаях    продление    осуществляется     по          телефону (болезнь, инвалидность, преклонный возраст). Пользователь обязан расписаться    за каждый полученный    экземпляр    произведения     печати     и иного материала в своем  читательском формуляре;
- библиотекарь  принимает у пользователя  требование на документ;

-  библиотекарь      оказывает    пользователю   помощь в выборе документов в открытом   доступе путем устной консультации. При   обслуживании   пользователя впервые сотрудник библиотеки       проводит   с пользователем ознакомительную беседу о правилах пользования библиотекой, порядке выбора и оформления документов; 

- за каждый   полученный на абонементе экземпляр издания пользователь расписывается в читательском формуляре. При возвращении     литературы    роспись читателя   погашается подписью библиотекаря абонемента. Формуляр читателя   является документом, удостоверяющим дату и факт выдачи пользователю и приема библиотекарем абонемента книг и иных материалов; 

-  срок    пользования     литературой    для различных   категорий   читателей и количество выдаваемых изданий на абонементе определяются  Правилами пользования библиотекой; 

- при запросе  пользователя о продлении  срока пользования документами библиотекарь  абонемента продлевает срок пользования; 

- при   утрате пользователем библиотеки выданного документа  библиотекарь абонемента   принимает   от   читателя равноценный документ или стоимость утраченного документа и делает запись в «Тетради учета книг, принятых взамен от читателей». 

3.2. Предоставление муниципальной услуги путем выполнения справочных, информационных и библиографических запросов  
      3.2.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение всего календарного года.

      3.2.1. Предоставление муниципальной услуги путем выполнения справочных, информационных и библиографических запросов   включает следующее:

- специалист принимает библиографический запрос, уточняет тему, целевое и читательское назначение, полноту источников, типы и виды, хронологические рамки запросов. Выполняет запрос письменно или устно, предоставляя информацию читателю;

- специалист оказывает справочную информацию в письменной или устной форме на базе каталогов и картотек библиотеки, справочного книжного фонда, фонда неопубликованных библиографических указателей, как в традиционных, так и в автоматизированных режимах;

-  специалист знакомит пользователя с общими требованиями и правилами составления библиографического списка в соответствии с ГОСТ 7.1.2003 «Межгосударственный стандарт. Системы стандартов по информации, библиотечному издательскому делу (СИБИД). Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления» ;

- специалист организует библиографическое информирование на основе выявления информационных потребностей пользователей методом анкетирования; формирует тематику справочно-информационного обслуживания в разных режимах; системы избирательного распространения информации, групповое библиографическое информирование.

     3.2.2. Граждане имеют право доступа в библиотеки и свободного выбора библиотеки в соответствии со своими интересами и потребностями.  
      Во временное пользование, сроком до 30 дней,  пользователям бесплатно выдается на дом любой документ из библиотечных фондов, за исключением особо ценных, редких и электронных документов. Особо ценными, редкими и электронными документами можно пользоваться только в читальном зале. Пользователь бесплатно получает консультативную помощь в поиске и выборе книг, полную информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования. 

     3.2.3. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги путем выполнения справочных, информационных и библиографических запросов  – библиограф.

3.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

      Основаниями, установленными для отказа в предоставлении муниципальной услуги, являются:

1) отсутствие запрашиваемого издания в фонде библиотеки;

2) нахождение пользователя в состоянии алкогольного или наркотического опьянения.
      Исполнение муниципальной функции приостанавливается в случае изменения законодательства Российской Федерации, Свердловской области, нормативных и правовых актов Невьянского городского округа, регулирующих исполнение муниципальной услуги, изменения структуры органов исполнительной власти, к сфере деятельности которых относится исполнение соответствующей муниципальной услуги.

3.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

        Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать:

1. соответствие санитарно-эпидемиологическим и строительным нормам, правилам противопожарной безопасности, безопасности труда

2. комфортное расположение заявителя и должностного лица, осуществляющего прием;

3. возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

4. наличие телефонной связи;

5. оборудование мест ожидания;

6. наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.
Места       предоставления     муниципальной       услуги      должны быть  оборудованы информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени приема граждан, настоящий регламент. 

3.5. Требование к предоставлению муниципальной услуги

       Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Раздел IV. Административные процедуры

1.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги 

      4.1.1. Описание последовательности действий при исполнении муниципальной функции. Представлено в блок – схеме (приложение № 2 к  Регламенту).

      4.1.2. Администрация Невьянского городского округа является учредителем МУК «НЦБС».

      Управление культуры администрации Невьянского городского округа контролирует соблюдение прав библиотек МУК «НЦБС» на выделение им производственных помещений в оперативное пользование для организации библиотечно-информационного обслуживания населения.
     4.1.3. Управление культуры администрации Невьянского городского округа организует и обеспечивает деятельность муниципальных библиотек по обслуживанию пользователей - предоставлению спектра библиотечных, информационных, коммуникативных услуг:
    1) информация о наличии в библиотечном фонде конкретных документов;
    2) справочная и консультативная помощь в поиске и выборе источников информации;
    3) предоставление во временное пользование  документа из библиотечного фонда (на абонементе, в читальном зале);
    4)  информация о возможности удовлетворения запроса с помощью других библиотек;

    5) предоставление информации пользователям о поступлении в фонды библиотек интересующих их изданий и материалов;
     6) проведение мероприятий с целью  повышения информационной культуры, организации досуга и популяризации различных областей знаний.
4.1.5. Последовательность  действий при предоставлении муниципальной услуги:
- библиотекарь абонемента или читального зала производит запись пользователя в библиотеку, оформляет читательский формуляр пользователя в соответствии с предоставленными документами;

- пользователь в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требуемого документа;
- библиотекарь абонемента или читального зала выполняет запрос пользователя, осуществляет выдачу документов.

          4.1.6. В соответствии с возможностями библиотеки и спецификой требуемого документа библиотекарь:
- обслуживает пользователя в читальном зале, а именно: производит подбор и выдачу  документов, проводит консультации у справочно-библиографического аппарата;
 - обслуживает пользователя на абонементе: осуществляет приемку (выдачу) документа от пользователя, проверку сохранности документа, сверку с читательским формуляром, отметку о приемке (выдаче) документа;
- для обслуживания пользователя-инвалида на дому необходимо  по телефону обратиться в МУК «НЦБС». Библиотечное обслуживание инвалидов на дому осуществляется бесплатно.  
         4.1.7. Результат   по библиотечному обслуживанию (выдача документа) фиксируется библиотекарем в читательском формуляре.
Действия по библиотечно-информационному обслуживанию пользователей производятся в сроки, определенные постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 03.02.97 № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках».

Раздел V. Порядок и формы контроля за исполнением предоставления муниципальной услуги

5.1. Контроля за исполнением предоставления 

муниципальной услуги

      5.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется начальником Управления культуры.

      Текущий контроль может осуществляться в форме плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги. Периодичность плановых проверок составляет на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы Управления культуры. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб.

     5.1.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие жалоб и подготовку ответов на обращения заявителей. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется руководителем учреждения.

      5.1.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, виновные лица привлекаются  к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги

       Муниципальные служащие, допустившие нарушение данного Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации, статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Раздел VI. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги

           6.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.

           6.1.1.Заявители имеют право на обжалование действий или бездействий специалиста Управления культуры (начальника Управления культуры), специалистов МУК «НЦБС» (директора МУК «НЦБС») при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.

          а) Заявители вправе сообщить о нарушениях прав и законных интересов, принятых противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов Управления культуры и МУК «НЦБС», нарушении положений настоящего Регламента или некорректном поведении специалистов Управления культуры и МУК «НЦБС», по контактным телефонам (указанным в пункте 2.1.1,  приложения настоящего Регламента) или направить письменное обращение, жалобу на имя начальника Управления культуры, директора МУК «НЦБС».

          б) Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии начальника Управления культуры (специалиста Управления культуры), директора МУК «НЦБС» (специалистов МУК «НЦБС»), нарушении положений настоящего Регламента начальника Управления культуры (специалиста Управления культуры), директора МУК «НЦБС» (специалистов МУК «НЦБС»), в письменном виде на имя главы администрации Невьянского городского округа.

          Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Административным регламентом рассмотрения обращений граждан в администрации Невьянского городского округа, утвержденным постановлением   администрации Невьянского городского округа от 13.02.2010 г. № 31-п.

6.1.2.В письменном обращении заявители в обязательном порядке указывают:

          а) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 

          б) предмет обращения;

          в) фамилию, имя, отчество заявителя (последние при наличии) (либо фамилию, имя, отчество (при наличии) уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

          г) почтовый адрес, по которому необходимо отправить ответ;

          д) личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дату.

          В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
         6.1.3. Обращение, жалоба (претензия) заявителя в ходе представления муниципальной услуги, в котором:

      1) содержатся нецензурные или оскорбительные выражения, может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с сообщением гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

      2) отсутствует фамилия заявителя и почтовый адрес – ответ на него не дается;

      3) предметом обращения, жалобы (претензии) является решение, принятое в судебном порядке – возвращается гражданину с разъяснением порядка обжалования судебного решения;

      4) текст не поддается прочтению – ответ не дается, о чем сообщается заявителю;

      5) содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

       6.1.4. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса,   должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

       6.1.5. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.

       Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

       6.1.6. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, принимается решение о предоставлении муниципальной услуги и применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения порядка оформления документов, либо требований законодательства Российской Федерации, либо законодательства Свердловской области, либо настоящего административного регламента.

       Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать принятое решение  в судебном порядке.

       Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

       6.2. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействий  должностных  лиц администрации Невьянского городского округа в судебном порядке.

Приложение № 1

 к административному регламенту

 предоставления доступа

 к справочно-поисковому

 аппарату библиотек,

 базам данных

РЕЖИМ РАБОТЫ  СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ (БИБЛИОТЕК-ФИЛИАЛОВ) МУНИЦИПАЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ КУЛЬТУРЫ

 «НЕВЬЯНСКАЯ ЦЕНТРАЛИЗОВАННАЯ БИБИЛОТЕЧНАЯ СИСТЕМА» 

	Наименование библиотеки
	Место расположения библиотеки
	Часы работы библиотеки
	телефон

	Центральная городская библиотека имени П.П.Бажова
	г. Невьянск, улица Чапаева, 26
	Понедельник-пятница: с 10.00 часов до 18.00 часов

Воскресенье: с 9.00 часов до 16.00 часов

Суббота: выходной день

Последняя пятница месяца – санитарный день
	2-21-05

	Центр детского чтения «Радуга»
	г. Невьянск, улица Малышева, 1
	Понедельник-пятница: с 10.00 часов до 18.00 часов

Суббота, воскресенье: выходной день
	2-10-72

	Филиал № 1
	п. Середовина, улица Промышленная, 8
	Понедельник – четверг, суббота: с 17.30 часов до 20.00 часов

Выходные дни: пятница, воскресенье
	

	Филиал № 4
	с. Быньги, улица Мартьянова, 42
	Понедельник-пятница: с 11.30 часов до 18.30 часов

Воскресенье: с 13.00 часов до 16.00 часов

Выходной день: суббота
	30-3-40

	Филиал № 5
	с. Н. Таволги, улица Ленина, 6

с. В. Таволги, улица Мира, 44
	с. Н. Таволги:

Вторник: с 13.00 часов до 15.30 часов

Четверг: с 11.30 часов до 17.00 часов

с. В. Таволги:

Вторник: с 10.30 часов до 12.30 часов 
	

	Филиал № 6
	с. Конево, улица Горького, 1а
	Понедельник- пятница: с 12.00 часов до 19.00 часов, 

Выходные дни: суббота, воскресенье
	32-2-12

	Филиал № 7
	с. Шайдуриха, улица Ленина, 84
	Вторник – четверг: с 13.00 часов до 18.00 часов

Суббота: с 13.00 часов до 16.00 часов

Выходные дни: пятница, воскресенье
	

	Филиал № 8
	с. Аятское, ул. Калинина, 18
	Вторник –пятница: с 11.00 часов до 19.00 часов

Суббота: с 12.00 часов до 16.00 часов.

Выходные дни: пятница, воскресенье
	

	Филиал № 9
	с. Киприно, улица Тракторная, 3
	Вторник – воскресенье: с 14.00 часов до 17.00 часов

Выходной день: пятница
	

	Филиал № 11
	п. Таватуй, улица Ленина, 18
	Вторник-суббота: с 11.00 часов до 18.00 часов

Выходной день: пятница, воскресенье
	

	Филиал № 12
	ст. Таватуй, улица Дошкольников6
	Вторник, среда, пятница: с 11.00 часов до 18.30 часов

Четверг: с 09.00 часов до 18.30 часов (перерыв с 12.00 до 14.00 часов)

Выходные дни: понедельник, воскресенье
	

	Филиал № 13
	п. Ребристый, улица Свердлова, 1-3
	Понедельник, среда, четверг, воскресенье: с 12.00 часов до 19.00 часов

с. Федьковка:

Пятница: с 12.00 часов до 20.0 часов
	

	Филиал № 14
	с. Шурала, улица Советов, 48
	Вторник: с 12.00 часов до 16.00 часов
	

	Филиал № 15
	п. Цементный, улица Свердлова. 6
	Понедельник-пятница: с 10.00 часов до 18.00 часов (перерыв с 13.00 до 14.00 часов)

Воскресенье: с 10.00 часов до 16.00 часов

Выходной день: суббота
	  

	Филиал № 16
	г. Невьянск, улица Шевченко, 100
	Среда, четверг, пятница: с 10.00 часов до 17.00 часов, 

Суббота: с 10.00 часов до 15.00 часов

Выходные дни: понедельник, воскресенье
	

	Филиал № 17
	п. Калиново, улица Советская, 22
	Понедельник – пятница: с 13.00 часов до 19.00 часов

Суббота: с 11.00 часов до 16.00 часов

Выходной день: воскресенье
	8343705101

	Филиал № 20
	ст. Аять, улица Ленина, 12
	Вторник- суббота: с 10.00 часов до 18.00 часов (перерыв 13.00 – 1400 часов)

Выходные дни: понедельник, воскресенье
	


Приложение  № 2 

к административному регламенту

 предоставления доступа

 к справочно-поисковому

 аппарату библиотек,

 базам данных

Блок-схема

последовательности административных

 действий  при исполнении муниципальной услуги  «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам данных» 


 

 

 

Начало исполнения муниципальной функции





Подготовка правового акта


(постановление о создании, реорганизации, ликвидации МУК «НЦБС»)





Разработка и регистрация Устава МУК «НЦБС» 





Организация и планирование деятельности МУК «НЦБС» 


 





Организация библиотечно-информационного обслуживания  населения  Невьянского городского округа





Информация о наличии документов





Выдача документов во временное пользование





Справочная и консультационная помощь в поиске и подборе источников информации





Проведение мероприятий с целью 


продвижения 


чтения





Материально- техническое оснащение процесса





Содержание помещения со стандартами качества  





Контроль за деятельностью 


МУК «НЦБС» 





Исполнение  муниципальной услуги завершено



































Комплектование библиотечных фондов








