ЭТАЛОН ЗАПОЛНЕНИЯ 

ПАСПОРТА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОСТУПА К СПРАВОЧНО-ПОИСКОВОМУ АППАРАТУ, 
БАЗАМ ДАННЫХ МУНИЦИПАЛЬНЫХ БИБЛИОТЕК ГОРОДА НИЖНИЙ ТАГИЛ» 
ПОЛЕ: РАСШИРЕННЫЕ СВЕДЕНИЯ
	ОПИСАНИЕ


	РЕЗУЛЬТАТ ОКАЗАНИЯ

	Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных  муниципальных библиотек города Нижний Тагил осуществляется:

· на интернет-сайте (портале) Правительства Свердловской области - http://pgu.midural.ru;

· путем свободного доступа к электронному каталогу муниципального учреждения культуры "Центральная городская библиотека", включая 25 филиалов, размещенного на сайте http://www.tagillib.ru.

После заполнения полей формы электронного каталога далее осуществляется поиск документов, соответствующих запросу. 
В случае успешного поиска заявитель получает библиографическое описание изданий и информацию о местах хранения экземпляров в электронной форме (на экране монитора).
	· предоставление информации о документах, соответствующих запросу, найденной в электронном каталоге муниципального учреждения культуры "Центральная городская библиотека", в форме библиографического описания изданий, включающего сведения о местах хранения экземпляров;

· отказ в предоставлении муниципальной услуги в форме сообщения об отсутствии запрошенных документов в фондах библиотек. 



	СВЕДЕНИЯ О КОНСУЛЬТИРОВАНИИ:

	СВЕДЕНИЯ ОБ ОПЛАТЕ

	Консультации о муниципальной услуге "Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату муниципальных библиотек, базам данных", о порядке и процедуре ее предоставления осуществляются:
· по телефонам: (3435)41-28-89; 25-09-29;

· на Интернет-сайте муниципального учреждения культуры "Центральная городская библиотека" - http://www.tagillib.ru

 HYPERLINK "http://www.tagillib.ru/"  - в разделах "Электронный каталог" и "Виртуальная справка";

· при обращении по электронной почте муниципального учреждения культуры "Центральная городская библиотека" - tagillib@e-tagil.ru.
при личном обращении в муниципальное учреждение культуры "Центральная городская библиотека", расположенное по адресу: 622034, Свердловская область, г. Нижний Тагил, проспект Строителей, 1 а. 
Режим работы: 

· с понедельника по пятницу с 11-00 до 19-00 часов;

· суббота с 10-00 до 18-00;

Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

· сведения о месте нахождения и контактных телефонах организаций, осуществляющих оказание муниципальной услуги; 

· срок предоставления муниципальной услуги; 

· наименование нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; режим приема ответственными лицами Управления культуры МО г. Алапаевск и МУ "Централизованная библиотечная система"; 

· порядок обжалований действий (бездействия).  

Ответственность за предоставление информации о правилах оказания услуги возлагается на руководителя муниципального учреждения культуры "Центральная городская библиотека".
	Бесплатно.

	СВЕДЕНИЯ ОБ ОБЖАЛОВАНИИ

	ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА

	· заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 
· заявитель имеет право на судебное обжалование в отношении действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, предусмотренном Законом Российской Федерации от 27.04.1993 г. № 4866-1 "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан". 
	· завершение установленной законом процедуры ликвидации учреждения, оказывающего муниципальную услугу, решение о которой принято учредителем;

· отсутствие запрашиваемой базы данных в муниципальном учреждении культуры. 




ПОЛЕ «НПА»: 
О библиотеках и библиотечных фондах в Свердловской области - 25-ОЗ 

Об утверждении Общероссийского классификатора услуг населению - 163 

Об информации, информационных технологиях и о защите информации - 149-ФЗ 

О культурной деятельности на территории Свердловской области - 43-ОЗ 

Основы законодательства Российской Федерации о культуре - 3612-1 

Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан - 4866-1 

О библиотечном деле - 78-ФЗ 

ПОЛЕ «РАБОЧИЕ ДОКУМЕНТЫ»:

Обращение (запрос) получателя муниципальной услуги
комментарии: Обращение (запрос) получателя муниципальной услуги может быть направлен на почтовый/электронный адрес: 

· муниципального учреждения культуры "Центральная городская библиотека" (указанием почтового и электронного адреса);

· муниципального учреждения культуры "Центральная городская библиотека" (указанием почтового и электронного адреса).
Информационное письмо
комментарии: Информационное письмо направляется на почтовый (электронный) адрес заявителя в качестве ответа на его обращение (запрос).
Информационное письмо-отказ
комментарии: Информационное письмо с обоснованным отказом направляется на почтовый (электронный) адрес заявителя в качестве ответа на его обращение (запрос).
ПОЛЕ «ПРОЦЕДУРЫ»: 

- Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных
   - Цели обращения:

          Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных
                    - Входящие документы

                          Обращение (запрос) получателя муниципальной услуги

   -  Сценарии завершения
                          Отказ в предоставлении муниципальной услуги

     - Исходящие документы:
                          Информационное письмо-отказ

     - Юридически значимые действия:
                          Предоставление библиографической записи об издании (в печатном виде) и/или электронной информации из базы данных
     - Исходящие документы:

                          Информационное письмо
    - Юридически значимые действия:

                          Отсутствуют 
ПРОЦЕДУРЫ/общие сведения:

ОСНОВАНИЕ:
	Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных  муниципальных библиотек города Нижний Тагил осуществляется:

· путем свободного доступа на Интернет-сайте муниципального учреждения культуры "Центральная городская библиотека" - http://www.tagillib.ru - в разделах "Электронный каталог" и "Виртуальная справка";

· на основании письменного или устного обращения в муниципальное учреждение культуры "Центральная городская библиотека" по адресу: 622034, Свердловская область, г. Нижний Тагил, проспект Строителей,1а. Режим работы: с понедельника по пятницу с 11.00 до 19.00 часов; суббота с 10.00 до 18.00;

· при обращении по электронной почте муниципального учреждения культуры "Центральная городская библиотека" - tagillib@e-tagil.ru;
· по телефону муниципального учреждения культуры "Центральная городская библиотека"(3435)25-09-29.


СРОК ВЫПОЛНЕНИЯ:
	Сроки предоставления информации по запросу зависят от формы обращения:

1. В сети Интернет - в момент обращения (круглосуточно).

2. При обращении по телефону или лично в библиотеку - в момент обращения.

3. По электронной почте - ответ отправляется на электронный адрес заявителя в течение  суток.

4. При обращении по почте ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации письменного обращения. 


ПРОЦЕДУРЫ/дополнительно
	РЕЗУЛЬТАТ
	ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ

	· соответствующих запросу, найденной в электронном каталоге муниципального учреждения культуры "Центральная городская библиотека", в форме библиографического описания изданий, включающего сведения о местах хранения экземпляров;

· отказ в предоставлении муниципальной услуги в форме сообщения об отсутствии запрошенных документов в фондах библиотек. 
	· заявитель имеет право на своевременное, полное и качественное получение информации о библиографическом описании изданий, соответствующих сформулированному запросу, с обязательной информацией о месте их хранения; 

· специалисты муниципального учреждения культуры "Центральная городская библиотека" обязаны обеспечить бесперебойный доступ к сводному электронному каталогу, регулярную актуализацию и пополнение каталога, оперативность выполнения услуги.

	КОНТРОЛЬ
	ФИКСАЦИЯ

	Контроль за качеством предоставления услуги осуществляется администрацией муниципального учреждения культуры "Центральная городская библиотека" и управлением культуры Администрации города Нижний Тагил.
	Предоставление библиографической записи об издании (в печатном виде) и/или электронной информации из базы данных.


ПРОЦЕДУРЫ/НПА
V  О библиотеках и библиотечных фондах в Свердловской области

V Об утверждении Общероссийского классификатора услуг населению

V Об информации, информационных технологиях и о защите информации

V О культурной деятельности на территории Свердловской области

V Основы законодательства Российской Федерации о культуре 

V Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан 

V О библиотечном деле 

ПРОЦЕДУРЫ/категории получателей
Юридические лица 

комментарии: любое юридическое лицо
Физические лица

комментарии: любой гражданин
ПРОЦЕДУРЫ/формы обращения 

	Формы обращения:

· По e-mail 

· По телефону 

· Почтой 

· На WEB сайте 

· Лично 


	Формы предоставления: указать цифру в окошке «срок»

· По e-mail (14)
· По телефону (1) 

· Почтой (30) 

· На WEB сайте (1)
· Лично (1)


ПРОЦЕДУРЫ/основания для отказа (прописать отдельной строкой)
	[image: image2.wmf]
	Завершение установленной законом процедуры ликвидации учреждения, оказывающего муниципальную услугу, решение о которой принято учредителем



	
	Отсутствие запрашиваемой базы данных в муниципальном учреждении культуры. 




ПРОЦЕДУРЫ/ЭТАЛОНЫ
Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных  муниципальных библиотек города Нижний Тагил 
Дата ввода в действие: 01.08.2012г. 


Разместить блок-схему:  

[image: image1]
ПРОЦЕДУРЫ/жизненные ситуации
Выбрать Получение информации

ПРОЦЕДУРЫ/пошаговые инструкции
Обращение почтой
Комментарии: Получатель муниципальной услуги может обратиться на почтовый адрес: 622034, Свердловская область, г. Нижний Тагил, проспект Строителей, 1а.
Обращение на Web-сайт
Комментарии: На сайте муниципального учреждения культуры "Центральная городская библиотека" - http://www.tagillib.ru - в разделе "Электронный каталог".
Обращение по e-mail
Комментарии: На адрес электронной почты муниципального учреждения культуры "Центральная городская библиотека" - tagillib@e-tagil.ru.
Личное обращение
Комментарии: Получатель муниципальной услуги может лично обратиться по адресу:

· Муниципальное учреждение культуры "Центральная городская библиотека" : 622034, Свердловская область, г. Нижний Тагил, проспект Строителей, 1а.

По телефону
Комментарии: Получатель муниципальной услуги может обратиться по телефонам: 

· Муниципальное учреждение культуры "Центральная городская библиотека" - (3435)25-09-29; 41-29-09; 41-69-04.

 ПОЛЕ: «ТРЕБОВАНИЯ К МЕСТАМ ПРЕДОСТРАВЛЕНИЯ»:
Оформление входа в здание: Здание библиотеки должно быть снабжено системой простых и понятных указателей и знаковой навигации.
Требования к удобству и комфорту мест предоставления:

1. В зимнее время подходы к библиотеке должны быть очищены от снега и льда. 

2. Для удобства пользователей с ограничениями жизнедеятельности библиотека должна быть оборудована пандусами, держателями, лифтами, уровневыми переходами, ограждениями и иными устройствами и приспособлениями. 

3. В помещениях библиотеки должен поддерживаться необходимый температурный режим (не ниже +18 градусов и не выше +25 градусов по Цельсию). К началу работы полы в помещениях должны быть чистыми. В каждом помещении, в котором оказывается услуга, должны быть установлены корзины для мусора. 

4. Учреждение должно иметь разрешение органов государственного пожарного надзора на эксплуатацию помещений. Помещения библиотеки должны быть оборудованы системами охранной сигнализации и видеонаблюдения, противопожарной сигнализации, звукового оповещения об опасности, автоматического пожаротушения, оснащено средствами телефонной связи. 

5. Предоставление информации потребителям услуги по телефонному обращению должно быть доступно в течение всего дня работы библиотеки.  

6. Учреждение должно обеспечивать выполнение обязательных требований охраны труда, мер противопожарной защиты, антитеррористической безопасности и охраны окружающей среды по нормам, действующим в Российской Федерации. Ковры и ковровые дорожки в помещениях с массовым пребыванием людей  должны быть жестко прикреплены к полу. 

7. Библиотека должна иметь достаточную площадь для предоставления всего спектра работ, входящих в услугу. Интерьеры  помещений должны обеспечивать комфортное пребывание в библиотеке пользователей и персонала, удовлетворять общепринятым требованиям эстетики. 

8. Учреждение должно быть оснащено современным специальным библиотечным оборудованием, техническими средствами, компьютерным и иным электронным оборудованием, отвечающим требованиям стандартов, технических условий в количестве, обеспечивающим надлежащее качество, периодичность и сроки выполнения работ, достаточную пропускную способность для оказания государственной услуги.

9. В  библиотеке должны быть следующие помещения и функциональные зоны, предназначенные для пользователей: 

· зона регистрации читателей;

· зона каталогов;   

· справочно-библиографическая зона;

· читальные залы;

· универсальная читальная зона;

· рекреационная зона;

· зона предоставления электронной информации;

· зона копирования документов;

· зона абонемента;

· гардероб, 

· камера хранения (при возможности); 

· общедоступные туалеты;

· зона общественного питания (при возможности);

· другие помещения и функциональные зоны, необходимые для оказания услуги в полном объеме и надлежащего качества.

Гардероб  должен работать в течение всего времени работы библиотеки. Перерывы работы гардероба должны составлять не более 30 минут подряд. Хранение вещи, сданной в гардероб, осуществляется учреждением безвозмездно с принятием всех мер обеспечения сохранности, предусмотренных Гражданским кодексом РФ.     

Санузлы и туалетные комнаты (раздельные для мужчин и женщин) должны быть доступными для посетителей. В течение времени работы библиотеки туалетные комнаты должны закрываться на уборку и санитарную обработку на период не более 10 минут подряд.

При наличии в библиотеке специально отведенных мест для курения, таковые должны быть оснащены несгораемыми пепельницами или урнами с водой и наглядной информацией о вреде курения табака. Установка мягкой мебели в местах для курения запрещается. Курение  персонала библиотеки  на рабочих местах категорически  запрещено.

Редактировать текущую версию





Предоставление библиографической записи об издании (в печатном виде) и/или электронной информации из базы данных





Запрашиваемый документ найден в базе данных библиотеки
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Обращение (запрос) получателя муниципальной услуги





Формирование справочно-поискового аппарата, базы данных библиотеки





Запрашиваемый документ не найден в базе данных библиотеки








Отказ в предоставлении муниципальной услуги














