РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКАЯ РЕСПУБЛИКА

АДМИНИСТРАЦИЯ УРУПСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

02.12.2013                    ст. Преградная                       № 575

 Об утверждении Административного Регламента по предоставлению муниципальной услуги «Осуществление библиотечного, библиографического и информационного обслуживания населения»


В соответствии с Конституцией  Российской Федерации, Федеральным Законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  с целью обеспечения социальных гарантий на информационно-библиотечное обслуживание, гарантий развития муниципальных библиотек с учетом современных требований в Урупском муниципальном  районе:

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1.Утвердить Административный Регламент по предоставлению муниципальной услуги «Осуществление библиотечного, библиографического и информационного обслуживания населения» согласно приложению.

2. Постановление администрации Урупского муниципального района от 06.02.2012 №29 об утверждении административного регламента «Библиотечное обслуживание на территории Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики» муниципального казенного учреждения «Централизованной библиотечной системы при администрации Урупского муниципального района»  признать утратившим силу.


3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования) в установленном порядке.


4.Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Урупского муниципального района К.С. Ижаева

Глава администрации Урупского

муниципального района                                                           А.П. Шутов                                                                 

                                                                                                   Приложение к постановлению                                                                               

                                                                                           администрации Урупского                                                                                 

                                                                                            муниципального района

                                                                                            от 02.12.2013       №575
Административный регламент по

предоставлению муниципальной услуги

«Осуществление  библиотечного, библиографического

и информационного обслуживания населения»

Раздел 1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента  

  Административный  регламент  (далее - регламент)  по  предоставлению муниципальной  услуги  «Осуществление    библиотечного,  библиографического и информационного  обслуживания населения» (далее–муниципальная услуга, услуга).  Регламент  регулирует  порядок  предоставления  муниципальной  услуги муниципальным  казенным  учреждением  «Централизованная библиотечная система при администрации Урупского муниципального района» (далее – МКУ ЦБС). 

 1.1.2. Основные понятия, используемые в административном регламенте                                                                                                   

В настоящем регламенте используются следующие понятия: 

Административный  регламент  –  нормативный  правовой  акт,  устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная  услуга  –  предоставление  возможности любым  физическим  и юридическим  лицам  на  получение  документов и информации  в  порядке,  установленном действующим законодательством. 

Библиограф – штатный сотрудник библиотеки.  

Библиографическая  информация - информация о  документах, необходимая для их поиска и использования. 

Библиографическая  услуга  -  результат  библиографического  обслуживания, удовлетворяющий потребности в библиографической информации.

 Библиографический  запрос  -  информационный  запрос  на  библиографическую информацию.
 Библиотека – информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным  фондом  тиражированных  документов  и  предоставляющее  их  во  временное пользование физическим и юридическим лицам.  
Библиотекарь – штатный сотрудник библиотеки. 

Библиотечная услуга - результат библиотечного обслуживания, удовлетворяющий определенную  потребность  пользователя  библиотек (выдачу  и  абонирование документов,  предоставление
информации  о  новых  поступлениях,  справки,  выставки, консультации и т. д.). 

Библиотечная  система  –  объединение  библиотек  в  структурно-целостное образование. 
Библиотечный абонемент - форма  обслуживания,  предусматривающая  выдачу документов на определенных условиях для использования вне  библиотеки. 

Библиотечный  каталог  –  совокупность  расположенных  по  определенным  правилам библиографических  записей  на  документы,  раскрывающая  состав  и  содержание  фонда библиотеки (информационного центра). 

Внестационарное обслуживание – обслуживание читателей за пределами библиотеки. 

Внутрисистемный обмен – процесс передачи документов из одного структурного подразделения  ЦБС  в  другое  и  возвращение  документов  после  использования  в библиотеку по принадлежности. 

Документ – материальный объект с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный  для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования. 

Информационная  услуга  -  предоставление  информации  определенного  вида потребителю по его запросу. 

Межбиблиотечный  абонемент  –  абонемент,  основанный  на  использовании  документов других библиотек при их отсутствии в данном фонде. 

Муниципальное  казенное  учреждение  «Централизованная  библиотечная система при администрации Урупского муниципального района»  – единое  библиотечное  учреждение,  функционирующее  на  основе  единого  методического руководства, единого книжного фонда.  

Пользователь  библиотеки  –  физическое  или  юридическое  лицо,  пользующееся услугами библиотеки. 

Фактографическая  информация  –  это  описание  фактов,  сгруппированных  по определенным системообразующим признакам. 

Читальный  зал  –  структурное  подразделение  библиотеки,  предоставляющее  документы 

для использования в его пределах. 

Читательский  формуляр  –  документ,  предназначенный  для  учета  пользователей, содержащий  информацию  о  пользователе,  о  выданных  пользователю  и  возвращенных  им документов. 

1.2. Круг заявителей
 Заявителями муниципальной услуги являются:
1.2.1.Услуги предоставляются жителям Урупского муниципального района                 

 1.2.2. Право на получение муниципальной услуги  МКУ ЦБС    может  стать  юридическое или  физическое лицо,  каждый  житель Урупского  муниципального района  независимо  от  пола,  возраста, национальности,  образования,  социального  положения,  политических  убеждений, отношения к религии.

1.2.3. Пользователи библиотек, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать документы из фондов МКУ ЦБС через в нестационарные формы обслуживания.
1.3.Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 

 1.3.1. Порядок информирования о правилах предоставления  муниципальной услуги 

1.3.2.  Местонахождение,  график  работы,  справочные  телефоны,  электронный  адрес библиотек, входящих в состав МКУ ЦБС:
	наименование
	Адрес местонахождения
	График работы

	Центральная районная библиотека-МКУ ЦБС 
	369260 Урупский район ст.Преградная ул.Советская 66 тел: 8(87876)6-15-75

e-mail:urup-cbs @mail.ru www urup.cbs.ru
	Пн.-пт.:9.00-17.00
Обеденный перерыв: 12.00-13.00

Сб.,вс,:выходной

	БФ №1 
	369279 Урупский район п.Курджиново ул.Василенко 58 
	Вт.-сб,:с10,00-18,00
Обеденный перерыв:

С 14,00-15,00

Вс.-пн:выходной день



	БФ №2
	369272 Урупский район п.Теплый ул,Шоссейная 98
	Чт,пят,суб,с 10,00-17,00
Обеденный перерыв с 12,00-13,00

Выходные дни пн.,вт.,ср.,вс.

	БФ №3
	369271 Урупский район п.Дубки ул.Шоссейная 310
	Пн.,вт.,ср., с 9,30-15,30 без перерыва
Выходные дни: чт.,пт.,сб., вс.,

	БФ №4
	369273 Урупский район п.Н-Бескесс ул. Гагарина 88
	Пн.-пт., с 15,00-18,30 без перерыва
Выходные дни: сб.,вс.

	БФ №5
	369280 Урупский район п.Псемен, ул.Советская 22
	Пн.-пт. С 11,00-14,30 без перерыва выходные дни: сб.,вс.

	БФ №6
	369276 Урупский район 
П.Рожкао 
	Пн.-пт. С 13,00-16,30 без перерыва выходные дни: сб,вс.

	БФ №7
	369281 Урупский район п.Медногорский ул.Бардина 12
	Пн.-пт. С 11,00-19,00 перерыв скользящий график, выходные дни сб.,вс.

	БФ №8
	369262 Урупский район п.Уруп ул.первомайская 48
	Пн.-пт. С 12,00-19,00 без перерыва выходные дни сб.,вс.

	БФ №9
	369277 Урупский район п.Пхия ул.Центральная 20
	Пн.-пт. С 10,00-13,30 без перерыва выходные дни сб.,вс.

	БФ №10
	369284 Урупский район п. Предгорный ул Садовая 44
	пн.-пт. С 10,00-16,00 без перерыва выходные дни сб.,вс.

	БФ №11
	369264 Урупский район а.Кызыл-Уруп ул Пионерская 21
	Ср.-пт. С 10,00-16,30 без перерыва выходные дни:пн.,вт.,сб.,вс.


 1.3.3.  Информацию об оказании  услуги пользователи  могут получить: 

 -  в  устной форме; 

 - посредством телефонной связи;                                                                                                           

 - в письменном виде;                                                                                                        

 - на информационных стендах, размещаемых в помещениях  муниципальных библиотек;                   

-  в средствах массовой информации; 

- на официальном сайте МКУ «Централизованная библиотечная система при администрации Урупского муниципального района (urupcbs.ru)
-через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.                                                                     

1.3.4.На  информационных  стендах  в  помещении,  предназначенном  для  приема документов для предоставления услуги, размещается следующая информация: 

-  Перечни документов, необходимых для предоставления услуги.  

- Месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов библиотеки. 

-  Основания для отказа в предоставлении услуги. 

-  Порядок получения консультаций. 

-  Порядок  обжалования  решений,  действий  или  бездействия  должностных  лиц, предоставляющих услугу. 

-Текст административного регламента по предоставлению услуги. 

-  Правила пользования библиотеками МКУ ЦБС.
     Раздел 2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

«Осуществление библиотечного, библиографического и информационного обслуживания населения». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 Услугу  предоставляет  Муниципальное  казенное  учреждение  «Централизованная библиотечная система при администрации Урупского муниципального района», и его структурные подразделения. Услуга также может быть оказана через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
2.3. Результат предоставления  муниципальной услуги 
Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

-  свободный  и  равный  доступ  получателей  муниципальной  услуги  к  библиотечно-библиографическому  и  информационному  обслуживанию  пользователей библиотек МКУ ЦБС; 

-  удовлетворение информационных потребностей пользователей;
- выдача документа, копии документа по требованию, либо мотивированный отказ в выдаче документа, копии документа по требованию; 

-предоставление библиографического описания,  библиографического  списка документов  в  соответствии  с  запросом  пользователя  в  виде  печатного или электронного документа (заполненный запрос, список); 

-предоставление  фактографической  информации:  в  устном,  печатном  или электронном виде. Результат должен содержать: изложение факта, его описание (в соответствии с запросом пользователя), источник информации о факте; 

-  обучение  пользованию  справочно-библиографическим  аппаратом  –  алгоритму поиска  конкретных  документов,  документов  по  теме,  фактической  информации, формирование списка литературы. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Услуга предоставляется в течение всего календарного года на основании, Положения и планов деятельности  МКУ ЦБС.  Услуга  предоставляется  с  момента  записи пользователя в библиотеку.                                                                                                                             

2.4.2. Срок предоставления услуги в библиотеке, включая проведение всех необходимых административных процедур: 

-  при использовании средств телефонной связи информация о наличии баз данных в библиотеках  предоставляется  получателю  муниципальной  услуги  в  момент обращения. Время разговора не должно превышать 5 минут. В случае если  специалист, принявший звонок, не  может самостоятельно  ответить на  поставленные  вопросы,  телефонный  звонок  должен  быть  переадресован 
(переведен)  на  другое  должностное  лицо,  которое  может  ответить  на  вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

В  случае  если  сотрудники  библиотеки  не  могут  ответить  на  вопрос  гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течении одного часа. 

-  на  информационных  стендах,  расположенных  непосредственно  в  помещении библиотеки,  информация  предоставляется  в  соответствии  с  режимом  работы библиотеки; 

-  письменные  обращения  граждан  муниципальной  услуги,  включая  обращения, поступившие  по  электронной  почте,  рассматриваются  с  учетом  времени подготовки ответа заявителю в срок не превышающий 15 дней со дня регистрации обращения, если не установлен более короткий срок исполнения обращения.; 

-  время личного приема специалистом библиотеки осуществляется в часы работы МКУ ЦБС в порядке «живой очереди», не может превышать 10 минут. 

 2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Услуга предоставляется на основании следующих нормативно-правовых актов:

-конституция Российской Федерации;

-гражданский Кодекс Российской Федерации;

-трудовой Кодекс Российской Федерации;

-кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
-федеральный закон  от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»
-Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

-Федеральный закон Российской Федерации от 02.12.1994 №78-ФЗ «О библиотечном деле»;

-федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

-федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации и информационных технологиях и о защите информации»;

-Указ президента Российской Федерации от 12.11.1993 №1904 «О дополнительных мерах государственной поддержки культуры и искусства в Российской Федерации;

-указ президента РФ от 01.07.1996 №1010 «О мерах по усилению государственной поддержки культуры и искусства  Российской Федерации;
Постановление главного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003 №27 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПин 2.4.4.1251-03;
-постановление Министерства труда и социального развития от 03.02.1997 №6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;

-приказ Министерства культуры Российской Федерации от 03.06.2013 №623 «Об утверждении «Инструкции об учете библиотечного фонда»»;
-закон Карачаево-Черкесской республики от 12.02.1999 № 587-ХХ11 «О библиотечном деле»:

-положение МКУ ЦБС, утвержденного постановлением администрации Урупского муниципального района от 31.08.2011 №400.
2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним
  Граждане  становятся  пользователями  муниципальной  библиотеки  при  ее  посещении после предъявления библиотекарю документов, удостоверяющих их личность, в том числе универсальной электронной карты. За  несовершеннолетних  в  возрасте  до  14  лет  документы,  удостоверяющие  личность, предъявляют их законные представители. 

 2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
 В приеме документов,   необходимых    для  предоставления   услуги    может   быть отказано по следующим основаниям:             

- несоответствие заявки содержанию муниципальной услуги     

- нахождение заявителя в алкогольном, наркотическом или токсическом опьянении.                                                                                                                                  

- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения; 

 2.8.Исчерпывающий  перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
В предоставлении Услуги может быть отказано по следующим основаниям:  
-  отсутствие  документов,  удостоверяющих  личность,  и  дающих  право  на  получение муниципальной  услуги  (для детей  до  14  лет  –  отсутствия документов,  удостоверяющих личность одного из родителей или законных представителей ребенка); 

- нахождение пользователя в алкогольном, наркотическом или токсическом опьянении;  

- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;                                                                                                                              

- нарушение пользователем Правил пользования библиотекой;                              

- в случае обращения в дни и часы, когда библиотека закрыта для посещения. 

2.9.  Размер  платы,  взимаемой  с  заявителя  при предоставлении  муниципальной услуги 
2.9.1.  Предоставление  муниципальной  услуги  населению  Урупского  муниципального района  производится  бесплатно  за счет  средств  бюджета Урупского  муниципального района. 

2.9.2.  МКУ ЦБС  оказывает  платные услуги  по  дополнительным  видам деятельности, согласно Федерального Закона от 29.12.1994 №78-ФЗ «О библиотечном деле» согласно ст.25.п.1, ст.7 п.6.ФЗ. Цены  (тарифы)  на  платные  услуги,  кроме  случаев,  когда законодательством Российской Федерации предусматривается  государственное регулирование цен на отдельные виды продукции и услуги, устанавливаются нормативно-правовым актом администрации Урупского муниципального района. 
2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 

Ожидание пользователем в очереди при подаче запроса не  превышать 15 минут. 
2.11. Срок и порядок регистрации запроса 
Запись пользователя в библиотеку, оформление читательского формуляра пользователя  производится в течении 10 минут после поступления запроса. 

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
2.12.1. Требования к размещению учреждения для предоставления  услуги. 

   Здания,  в которых  расположены библиотеки  Урупского  муниципального  района, непосредственно  участвующие  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  должны соответствовать всем требованиям к обеспечению безопасности труда. 

2.12.2. Требования к местам для ожидания. 

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. 

 Места  ожидания  в  очереди  на  предоставление  или  получение  документов  могут  быть оборудованы стульями.  

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

 2.12.4. Требования к оформлению входа в здание. 

Здание (строение), в котором расположена  библиотека, должно быть оборудовано информационной  табличкой  (вывеской),  содержащей  следующую  информацию  о библиотеке, осуществляющей предоставление услуги: 

- наименование; 

- место нахождения; 

- режим работы. 

2.12.5. Требования к местам для информирования. 

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

2.13.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

1) месторасположение – в центре села на пересечении пешеходных и транспортных путей, 

в отдельно стоящем здании, блок-пристройке или специально оборудованном в соответствии с архитектурно - планировочными,
строительными и санитарными нормами помещений жилого или общественного здания; 

2) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте urup-cbs@mail.ru 

3) пользователи,  удаленные  от  библиотеки  населенных  пунктов  в  зоне  обслуживания библиотеки,  а  также  пользователи,  которые  не  могут  посещать  библиотеку  в  силу 

преклонного  возраста  или  болезни,  имеют  право  на  получение  документов  из библиотечных фондов через  в нестационарные формы обслуживания. 

2.13.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

2)  культура обслуживания (вежливость, эстетичность); 

3) отсутствие  поданных  в  установленном    порядке    жалоб    на  действия  (бездействие) должностных лиц,  осуществленные в ходе   предоставления   муниципальнойуслуги.                                                                                                                          2.13.3. Система индикаторов качества муниципальной услуги
	№ п/п
	Индикаторы качества муниципальной услуги
	Значение индикатора

	1
	Охват населения библиотечным обслуживанием
	Не менее 50%

	2
	Количество посещений
	Не менее 50000

	3
	Процент удовлетворенных запросов читателей(выполнено справок) к общему числу запросов
	Не менее 85%

	4
	Документо-выдача
	Не менее 149000

	5
	Уровень укомплектованности кадрами в соответствии со штатным расписанием
	100%

	6
	Доля библиотечных кадров с высшим и средним библиотечным образованием
	Не менее 42%

	7
	Количество информационных сообщений о деятельности учреждения, размещение СМИ
	Не менее 1раза в квартал
=освещение в прессе каждого значимого мероприятия

	8
	Обновляемость  библиотечного фонда
	Не менее 3%

	9
	Количество новых поступлений
	 Не менее 0,4 экз, на 1 читателя

	10
	Массовые культурно-просветительные мероприятия
	Не менее 3 раза в месяц

	11
	Книжные выставки
	Не менее 2 раза в месяц

	12
	Количество обоснованных жалоб пользователей, поступивших в виде писем по почте, по электронной почте, записей в Книге отзывов и предложений
	Абсолютная величина


Раздел 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. Юридическим фактом, основанием для начала исполнения административной процедуры является запрос заявителя, претендующего на получение муниципальной услуги, в устной или письменной форме, либо посредством электронной почты.
3.1.1. Порядок действия должностных лиц МКУ ЦБС по подготовке нормативных правовых документов по вопросам обслуживания населения и обеспечение жителей услугами муниципальных учреждений библиотек, иных документов и материалов устанавливается действующими муниципальными правовыми актами.
Должностные лица, ответственные за исполнение данной процедуры и назначенные директором МКУ ЦБС:

-разрабатывают проекты муниципальных правовых актов, локальных нормативных актов МКУ ЦБС по вопросам осуществления библиотечного, библиографического и информационного обслуживания населения и обеспечение жителей услугами муниципальных учреждений библиотек.

3.1.2. срок исполнения административной процедуры устанавливается в соответствии с действующими муниципальными правовыми актами.
3.1.3. Результатом исполнения данной административной процедуры являются принятые муниципальные правовые акты; подписанные директором МКУ ЦБС локальные акты; письменные ответы заявителям на обращения.

3.2 Осуществление обеспечения и координация деятельности, оказание консультационной и методической помощи муниципальным учреждениям библиотек (Блок-схема – Приложение 1)

3.2.1.  Юридическим  фактом,  являющимся  основанием  для  начала  административного действия  по  регистрации  (перерегистрации)  заявителей  является  личное  обращение 

заявителя.  

3.2.2.  Регистрация заявителя в библиотеке осуществляется библиотекарем при: 

-  предъявление паспорта или другого документа, удостоверяющего личность; 

-  заполнения регистрационной карточки читателя; 

-  ознакомление заявителя с Правилами пользования библиотекой и другими актами, регламентирующими библиотечную деятельность; 

-  оформление читательского формуляра, с личной подписью заявителя, являющегося Договором  присоединения.  В  случае  несогласия  заявителя  с  Правилами библиотекарь отказывает в регистрации в устной форме; 

- консультационная помощь в поиске и выборе источников информации. 

3.2.3. При перерегистрации заявителя  библиотекарь  осуществляет  поиск и внесение изменений  в  учётно-регистрационную  карточку  пользователя    (уточненные  анкетные данные, новый читательский номер, дату перерегистрации). 

3.2.4. Срок исполнения административной процедуры при регистрации  не  должно  превышать15 минут, перерегистрации – 10 минут.
3.2.5. Результатом действия  административных процедур является предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек и базам данных.
3.3. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.3.1.  Юридическим  фактом,  являющимся  основанием  для  начала  административной процедуры по справочно-библиографическому и информационному обслуживанию является 
получение  библиотекарем  запроса    пользователя  в  устной  или  письменной  форме  на выдачу требуемого документа.  

3.3.2.  Пользователь  осуществляет  библиографический  поиск  документа  самостоятельно или с помощью библиотекаря. 

При самостоятельном тематическом  и/или  адресно-библиографическом  поиске пользователь  имеет  свободный  доступ  к  справочно-библиографическому  аппарату библиотеки.При  поиске  с  помощью  библиотекаря  заявитель  обращается  с  библиографическим запросом  в  устной  или  письменной  форме  (приложения  №  2,  3).  Библиотекарь  при необходимости уточняет тему,  целевое  и  читательское  назначение,  полноту  источников, типов, видов и хронологических рамок запроса и: 

- при выполнении тематической справки осуществляет поиск и отбор документов, составление библиографического описания; 

- при  выполнении  адресно-библиографической  справки    устанавливает  наличие или место нахождения документа или его части в фонде библиотеки. 

При отсутствии  документа  в едином фонде МКУ ЦБС и с согласия пользователя может быть сделан заказ документа по межбиблиотечному абонементу.  

3.3.3. Время ожидания пользователем при библиографическом поиске с помощью библиотекаря не должно превышать пяти минут. 
3.4. Предоставление доступа и обслуживание пользователей к документам, хранящихся в библиотеках 
3.4.1  Юридическим  фактом,  являющимся  основанием  для  начала  исполнения административной  процедуры  по  обслуживанию  пользователей  в  читальном  зале  и  на абонементе является обращение пользователя. 
3.4.2. При первичном  обращении заявителя оформляется читательский  формуляр. Время ожидания заявителем при оформлении формуляра не должно превышать пяти минут. 

После библиографического поиска документа пользователь обращается к библиотекарю с устным  или  письменным  запросом. Библиотекарь  осуществляет  поиск  документа;  при выдаче  документа  проводит  проверку  наличия  страниц,  производит  запись  на  книжном формуляре (в читальном зале) либо читательском формуляре (на абонементе). Пользователь должен расписаться за каждый полученный документ на читательском или книжном  формуляре.  При  возврате  документов  подпись читателя  в  его  присутствии погашается  подписью библиотекаря.  Дошкольники и учащиеся  до 14  лет  за полученные издания не расписываются. Ожидание  пользователем  при  поиске  и  выдаче  документа  не должно  превышать  пяти минут. В читальном зале
число выдаваемых изданий не ограничено. На  абонементе  пользователь  имеет  право  получить  не  более  пяти  документов  на  дом сроком  до  15  дней  за одно  посещение.  Пользователь  может  продлить срок  пользования документом при личном посещении или по телефону не более двух  раз подряд в случае отсутствия  спроса  со  стороны  других  пользователей  абонемента.  Если  на  данный документ имеется спрос, библиотека имеет право на ограничение срока пользования. Пользователь бесплатно  получает  консультативную  помощь  в  поиске  и  выборе  книг, полную  информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования, конкретную информацию. 

Раздел 4. Формы контроля исполнения административного регламента. 
 4.1 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента  
4.1.1.Внутренний  контроль  за  соблюдением  предоставления  муниципальной  услуги осуществляется директором МКУ ЦБС.
4.1.2.Текущий  контроль  за  соблюдением  последовательности  действий,  определенных административными процедурами по предоставлению  услуги,  осуществляет Министерство культуры КЧР. 

4.1.3.  Контроль  осуществляется  путем  проведения  проверок  соблюдения  и  исполнения работниками  МКУ ЦБС  положений  настоящего  административного регламента.  Контроль  полноты  и  качества  предоставления  муниципальной  услуги включает  в  себя  проведение  проверок,  выявление  и  устранение  нарушений  прав пользователей,  рассмотрение,  принятие  решений  и  подготовку  ответов  на  обращения пользователей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
4.2.1. Проверки  могут  быть плановыми  (ежегодными)  и  внеплановыми (по конкретному обращению  заявителя).  При  проверке  рассматриваются  все  вопросы,  связанные  с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки).  

4.2.2.  Для  проверки  полноты  и  качества  исполнения  муниципальной  услуги  правовым актом  Администрации Урупского
муниципального  района  формируется  рабочая группа, в состав которой включаются специалисты, независимые эксперты. 

4.2.3.  По  результатам  проведенных  проверок,  в  случае  выявления нарушений  прав потребителей,  результатов  предоставления муниципальной  услуги,  осуществляется привлечение  виновных  лиц  к  ответственности  в  соответствии  с  законодательством Российской Федерации.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 

4.3.1. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за предоставление муниципальной услуги. 

4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной  услуги,  закрепляется  в  их  должностных  инструкциях,  утверждаемых
директором МКУ ЦБС.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц и муниципальных служащих
5.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования 

5.1.1.  Заявитель  имеет  право  на  обжалование  действий  или  бездействия  специалистов МКУ ЦБС в судебном и досудебном порядке.

5.2.Предметом досудебного(внесудебного) обжалования является нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего Регламента.
5.1.2. Заявитель имеет право направить  письменное  обращение, жалобу (претензию) или обратиться с жалобой лично к директору МКУ ЦБС, или с использованием сети интернет, официального сайта Министерства культуры КЧР, единого портала государственных услуг, а также через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
5.1.3.  При  обращении  заявителей  в  письменной  форме  срок  рассмотрения  жалобы  не должен превышать15 дней с момента регистрации такого обращения. 

5.1.4.  Заявитель  в  своем  письменном  обращении  (жалобе)  в  обязательном  порядке указывает  наименование  органа  в  который  направляется  жалоба:  свои  фамилию,  имя, отчество  (полное  наименование  для  юридического  лица),  почтовый  адрес,  по  которому должны быть направлены ответ,  уведомление о переадресации обращения,  излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. (приложение №4) местонахождение, график работы, справочные телефоны, электронный адрес по которым можно отправлять жалобу:  

 369260, ул. Советская 66,ст.Преградная,Урупский район, КЧР 

           телефон: 8 (8786) 6-15-75 

           email: urup-cbs@mail.ru,www urup.cbs.ru 

           понедельник-пятница: 9.00-17.00 

           суббота-воскресенье: выходные дни 

 последняя пятница месяца – санитарный день
5.1.5. По итогам рассмотрения жалобы на действия (бездействия) должностного лица при исполнении  муниципальной  услуги,  заявителю  направляется  письменный  ответ  о 

принятом решении в сроки установленные действующим законодательством, в том числе с указанием мер дисциплинарного воздействия, принятых в отношении лиц, допустивших нарушения  настоящего  Административного  регламента  (в  случае  если  нарушения  были допущены).Заявитель может обратиться с жалобой (претензией) в следующих случаях:

1)нарушение срока регистрации заявления о предоставлении государственной услуги;

2)нарушение срока предоставления услуги;

3)требование у заявителя документов. не предусмотренных нормативными актами Российской Федерации, для предоставления государственной услуги;

4)отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено правовыми актами Российской Федерации, для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5)отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

6)затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

7)отказ государственных гражданских служащих департамента в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах.

5.1.6.  Заявитель  вправе  обжаловать  решение,  принятое  в  ходе  предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
5.1.7.  Рассмотрение  поступивших  жалоб  производится  в  соответствии  с  Федеральным законом  от  02.05.2006  года  №  59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения  обращений  граждан Российской Федерации». 

5.1.8. Обращение заявителя не подлежит рассмотрению в следующих случаях: 

- отсутствия сведений  о заявителе,  обратившемся с  жалобой (фамилии, имени, отчества, почтового адреса места жительства), об обжалуемом решении, действии либо бездействии (в чем выразилось, кем принято); 

- отсутствие датированной подписи заявителя (в случае, если обращение посылается не по электронной почте); 

-  при  получении  письменного  обращения,  в  котором  содержатся  нецензурные  либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью  и имуществу специалиста, а также 

членов его семьи.
5.1.9. Административные нарушения при рассмотрении жалоб

В случае установления по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, или признаков состава преступления, должностное лицо, уполномоченное
на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры. 

                           Приложение 1
                  К административному регламенту
                          предоставлению муниципальной услуги

                                                       «Осуществление библиотечного,

                           библиографического и информационного

    обслуживания населения»
БЛОК-СХЕМА

административной процедуры

по предоставлению муниципальной услуги

«Осуществление  библиотечного, библиографического

и информационного обслуживания населения»

	Личное обращение заявителя МКУ ЦБС


↓
	Предоставление необходимых документов


↓

	Ознакомление с Правилами пользования библиотеками

Муниципального казенного учреждения

«Централизованная библиотечная система при администрации Урупского муниципального района»

 


↓

	Условия, изложенные в Правилах, приняты заявителем


↓
	Оформление читательского формуляра

 


↓

	Получение читательского требования


                                     ↓                                                                              



	Отсутствие документа в фонде в момент обращения заявителя
	
	Поиск документа


                                    ↓
	Единый фонд МКУ ЦБС,МБА
	
	Наличие документа в фонде в фонде в момент обращения заявителя


                                    ↓
	Доставка документа по месту требования


	
	Регистрация документов в читательском формуляре


	Предоставление документов в пользование заявителю


	Возврат документов в библиотеки МКУ ЦБС


                  Приложение  2 

                                                                            К административному регламенту по

                   предоставлению муниципальной услуги

                                                                    «Осуществление библиотечного,

                  библиографического и информационного

                                       обслуживания»
Запрос на литературу. 

Библиотека МКУ ЦБС  ________________________________ 

Ф.И.О._______________________________________________________________________

__ 

Номер читательского 

формуляра:__________________________________________________ 

Отдел библиотеки (Абонемент, читальный зал, ДО)  

	№п/п
	шифр
	Автор, название документа
	Место издания, издательство
	Год издания, кол-во стр.
	Место хранения

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Заметки библиотекаря 

Срок выполнения заявки:_______________________________________________________ 

Заявку выполнил  (подпись библиотекаря)________________________________________ 

Дата:_________________________________________________________________________

_ 

________________
                                                                                      Приложение  3
                                                                                    К административному регламенту по

                                                                                   предоставлению муниципальной услуги 

                                                                   «Осуществление библиотечного,

                   Библиографического и информационного

                                                        Обслуживания населения»
               От_________________________                                                                 
                 (фамилия, имя, отчество заявителя)

                    Проживающего по адресу: _________________

               ___________________________________                                                               

               __________________________________                                                                                                                                   (                      индекс, почтовый адрес заявителя)
              Тел.____________________________                                                                  

               email   _________________________ 

               «_____»_________________________                                                              

ЗАПРОС
Прошу предоставить информацию по теме: 

_________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

__ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

______ 

в виде: 

  Подборка литературы; 

  Составление библиографического списка; 

Информирования о новых поступлениях; 

_______________________________________________________________________

__ 

Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть) 

-  передать электронной почтой;  

-  получу лично в руки; 

-  сообщить по телефону; 

-  выслать по указанному в запросе адресу (за счет заявителя); 

-  доставка на дом (за счет заявителя). 

                                     Приложение 4
                                                                              к административному регламенту по

                                                                                 предоставлению муниципальной услуги

                                                                 «Осуществление библиотечного

библиографического и информационного

                                                       обслуживания населения»

               БЛАНК ОБРАЩЕНИЯ (жалоба) 

	Фамилия   

	Имя 


	Отчество


	Адрес 


	Телефон 


	Электр. почта   

	Факс 


	Сфера 

деятельности/место 

работы 


	Тема вопроса   


                  Текст обращения 

	


	Дата  


	Личная подпись   

	 


